E. » |
MINISTERE RW 1 J
DE L'AGRICULTURE |

ET DE LALIMENTATION P ) -

Liberté
Egalité
Fraternité

e
GERER LA FORMATION DES AGENTS MAA
DANS RENOIRH-FORMATION

Séquencel .................... Présentation Générale de RenoiRH

Séquence 2 .................... Créer un stage et créer une session de formation
Séquence 3 .........oeeeeeeee Principes généraux de la télé-inscription
Séquence 4 .................... Analyser et traiter une demande de formation

Séquences .................... Gérer les inscriptions et les convocations

Séquenceb .................... Réaliser une session, gérer les présences et attestations

Séquence 7 ......cceeeeeenenn Consulter I'historique de formation d'un agent
Séquence 8 .................... Créer les lieux, les salles et les organismes

Séquence9 .................... Suivre les formations dans Bl Reporting

Version 1.1 du 26/11/2021



RenoiR |
PRESENTATION GENERALE DE RENOIRH-FORMATION =3

Cas

d’utilisation / Conditions préalables

La présentation générale de RenoiRH permet de comprendre :

e Le périmétre du module RenoiRH-formation,

e Les différents profils utilisateurs et leurs roles,

e Les grands principes d’ergonomie de I'outil (principes de navigation, fonction de recherche, création
/ modification / suppression d’éléments)

* Laterminologie spécifique utilisée dans RenoiRH-formation
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Présentation générale de RenoiRH-formation

1. LE PERIMETRE DE RENOIRH

1.1. Définition

* RenoiRH-formation est I'outil unique de gestion de la formation continue des agents du MAA. Ce module fait
partie du SIRH RenoiRH, outil de de gestion administrative et de paie des agents. RenoiRH est un outil
interministériel développé par le CISIRH. Chaque partenaire (ministére) possede sa propre offre de
formation, il n’y a pas d’offre interministérielle dans RenoiRH.

* RenoiRH-formation s’appuie sur les fonctionnalités formation du Self-Mobile RenoiRH, espace personnel
auquel accéde chaque agent du MAA. Dans un premier temps, la télé-inscription y sera possible pour les
agents MAA d’administration centrale, de D(R)AAF, de DDI et d’EPLEFPA et leurs responsables hiérarchiques
pourront y valider leurs demandes.

e Les acteurs RH et les personnels encadrants n’utilisent pas directement RenoiRH-formation pour le pilotage
et I'accompagnement en formation des agents. Ils s’appuient pour cela sur les gestionnaires formation de
leur structure.

1.2. Périmeétre
Le domaine RenoiRH-formation couvre les activités suivantes :

( ]s\; Qi

Traiter les demandes Mettre en ceuvre Analyser
la politique de formation de formations les actions la formation
> Mise a jour des > Création des stages et > Collecte et validation des > Gestion des inscriptions > Analyse des différentes
référentiels des sessions demandes de formation et des convocations informations via la
des agents > Saisie des présences consultation du résultat
> Consultation de > Gestion des attestations des requétes
I'historique des
formations des agents
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Présentation générale de RenoiRH-formation

2. ROLES RENOIRH, PERIMETRE D’AGENTS ET PROFILS UTILISATEURS

Les fonctionnalités de RenoiRH-formation sont accessibles en fonction du role et du périmetre agents sur lesquels
un gestionnaire a été habilité. Elles sont utilisées différemment en fonction du profil métier des utilisateurs.

2.1. Roles RenoiRH

Il existe trois roles RenoiRH, attribués aux gestionnaires de la maniére suivante :

(" Responsable Formation Local Y Responsable Formation Central \ f Responsable Formation Proximité \
= |l est attribué a I'ensemble des gestionnaires = |l est utilisé de maniére trés ponctuelle par = |l permet la consultation des données de
RenoiRH formation les structures organisatrices des stages formation dans son ensemble.
= Sont également concernés par ce rdle les nationaux (écoles, directions
gestionnaires formation dans les secrétariats d’administration centrale) pour valider les
S généraux communs régionaux (SGCR) en demandes de formation concernant leurs
= expérimentation dans les départements stages.
g d'outre-mer, ainsi que le secrétariat général
5 aux moyens mutualisés (SGAMM) pour la
ST région lle de France.
T
= —~—— —~— —~—————
% * Met a jour certains référentiels * Met a jour les référentiels » Cclmlsu!te les données des agents de son
(4 * Crée des stages, des sessions et des cursus * Crée des stages, des sessions et des cursus périmetre
2 * Traite les demandes de formation des agents * Traite les demandes de formation des agents
g * Consulte I'historique des demandes de * Consulte I'historique des demandes de
formation formation

= Gere les inscriptions et les convocations * Gere les inscriptions et les convocations

* Saisit les présences et génére les attestations * Saisit les présences et génére les attestations

* Analyse les données via les requétes * Analyse les données via les requétes

* Valide les demandes de stages nationaux
N \. AN J

Agent

* Consulte le catalogue de formation

* Effectue des demandes de formation

* Suit ses demandes de formation

* Accede a son historique de formations

Dans le Self

Responsable hiérarchique

* Consulte le catalogue de formation

* Effectue des demandes de formation individuelle/collective de son équipe
* Suit les demandes de formation de son équipe

* Valide les demandes individuelles de son équipe

* Accede a Ihistorique de formation de son équipe

2.2. Profils métiers des gestionnaires

Il existe 3 profils métiers de gestionnaires formation qui vont utiliser RenoiRH-formation, indépendants des

réles RenoiRH-formation présenté ci-avant :

9

Responsable Local de
Formation (RLF)

= |l est présent dans chacune
des structures suivantes :
directions/SG d’AC, D(R)AAF,
EPLEFPA, SGCD, SGCR/DOM
et SGAMM/IDF

= |l réalise une gestion de
proximité, valide toutes les
demandes de formation des
agents de son périmétre,
élabore et gére les stages du
plan local de formation

(En SGCD, les RLF des agents MAA
de DDI sont dénommés Animateurs
de Formation (AF)

S /
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[ Gestionnaire de niveau [ Gestionnaire de niveau
Régional National
=1l s’agit des délégations a la = |l est présent dans les écoles,
formation continue des les directions d’administration
D(R)AAF et d’AC et des centrale et le secrétariat
responsables formation des général
SGCR/DOM et du SGAMM/IDF
= |l élabore et gere les stages des =1l élabore et gére le
programmes régionaux de Programme National de
formation, destinés aux agents Formation (PNF) et des stages
de I'ensemble des structures nationaux
de la région (D(R)AAF, EPLEFPA
et DDI)
=1l élabore et gére les stages du
programme de formation
transverse destinés aux agents
\_ dAC N y;
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Présentation générale de RenoiRH-formation

Chaque gestionnaire est donc défini dans RenoiRH par un profil métier, un réle RenoiRH et un périmétre agent,
ce qui détermine les missions qui lui sont dévolues dans RenoiRH :

@)

Profil Affectation Role Périmétre Missions dans
métier RenoiRH agents RenoiRH-formatio

= Validation de toutes les

* Responsable local de . . i = Agents de leur structure o
formation (RLF) - Directions et SG d’administration ) demandes des agents issues
PP centrale, D(R)AAF, EPLEFPA, SGCD, - Responsable de formation local ~ zour Ies.SGC(; !es agentts'M:A du Self mobile
ou Animateur de SGCR/DOM et SGAMM/IDF es services deconcentres de = Saisie et gestion des stages du
formation (AF) en SGCD leur périmétre A
plan local de formation
- Délégations & la formation continue * Agents de I'ensemble des
des D(R)AAF et responsables structures de la région . .
« Gestionnaire formation des SGCR/DOM et du . (D(R)AAF, DDI et EPLEFPA) = Saisie et gestion des stages
. Py SGAMMY/IDF = Responsable de formation local - . des programmes régionaux de
du niveau régional - Agents d’administration formation
= Délégation a la formation continue centrale pour la formation

i . "
d’administration centrale transverse

* Responsable de formation local . .
= Saisie et gestion du

programme national de
formation (PNF) et des stages
nationaux

* Gestionnaire « Ecoles, directions d’administration * Ponctuellement Responsable de . I
du niveau national centrale et secrétariat général formation central pour valider Tous les agents du MAA

les demandes de formation
concernant leurs stages

e Chaque Responsable Local de Formation (RLF) crée ses propres stages, sessions et cursus, qui constituent son
catalogue de formation.

e |l peut consulter 'ensemble des stages et données existants dans RenoiRH, mais ne peut modifier que les

éléments qu’il a lui-méme créés.

L’habilitation des gestionnaires a RenoiRH-formation se fait sur un role RenoiRH croisé avec un périmetre

agents.

* Une premiére phase d’habilitation a été réalisée sur la base du recensement préalable au déploiement de
RenoiRH-formation en 2021.

Postérieurement a la bascule, toute nouvelle demande d’habilitation se fait via le formulaire téléchargeable
sur I'Intranet du MAA : http://intranet.national.agri/Formulaire-de-demande-d,20279, a adresser par mail a
assistance-sirh.SG@agriculture.gouv.fr, avec copie a la délégation a la formation continue de son périmetre.
S’il s’agit d’'un remplacement, les nom et prénom du prédécesseur sont également communiqués dans cette
demande pour transfert des habilitations.

Un méme gestionnaire peut étre habilité sur 2 roles différents ou sur un méme réle avec plusieurs périmetres.
Dans ce cas, il doit sélectionner I'un ou I'autre des réles en fonction des actions qu’il souhaite réaliser.

Pour sélectionner le réle souhaité :

1 —Dans le bandeau RenoiRH, ouvrez la liste déroulante a droite du bouton m

2 — Sélectionnez le r6le/périmétre souhaité.
Le périmetre correspond au code de la structure sur laquelle le gestionnaire est habilité. Par exemple :
« Responsable de formation locale — 001T780000 » : périmétre = agents de la DDT 78
« Responsable de formation locale — 001ESY0000 » : périmétre = agents de I'EPL de Saint Germain

= B eavenue MsC nesp Font, localuzeze [T A | BpertRIE | [Resporsablc de Formatior local 011MCASAY o]

Mec demardes | Mec notificstions | Mze tiches  Mec aletes | Mec doccuments Ao
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Présentation générale de RenoiRH-formation

3. LES GRANDS PRINCIPES D’ERGONOMIE

3.1. Accéder aux domaines Formation & Bl Reporting

1 - Connectez-vous au portail des outils du CISIRH via le lien transmis au moment de I’habilitation et cliquez
sur RenoiRH Expert RH

2 - Dans la partie gauche de I'écran, ouvrez la liste déroulante a droite du bouton Expert RH et choisir le
réle/périmétre souhaité

3 - Cliguez sur le domaine souhaité :
* Formation pour accéder au domaine Formation de RenoiRH

e Ou Bl & Reporting pour accéder au domaine de gestion des rapports

NS =
Il est possible d’ouvrir plusieurs fois le domaine Formation [ Formeti S 4
simultanément : dans la liste déroulante des domaines, cliquez sur P
I'icone | & droite du libellé du domaine pour ouvrir le domaine PR

# Nraser & msam a

 S—

Formation dans une nouvelle fenétre.

3.2. Le menu du domaine Formation

N
Le menu du Domaine Formation est présenté ci-aprées. Chaque entrée du menu permet d’accéder a une
liste d’actions fonctionnelles.

:
Reno{RH  nisnvenie nso ese eoam, iecais=ras [T [T BPart R ] [Respor=ahie e Formation Inral - 01 TMC&SACT (3]

}? I Stratécie » | Jemandes « | Définir IeTsessiors v | Hinde sessions » | budget+  U'fre de formaticn » | Con'igurarion « | Menu

Expert RH > Alertes

] ¢ Définir les sessions ‘ C?nflrmer la , * Elaborer les stages
* Valider les demandes * Gérer les inscriptions réalisation (gérer les * Configurer (lieux et
(et les convocations) presencgs et les organismes)
i . attestations)
« Afficher I'historique

RenoiRH-formation vous permet de réaliser les actions suivantes a partir des entrées du menu et actions
fonctionnelles :

1. Création des stages :
» Offre de formation » Elaborer des stages

2. Création d’une ou plusieurs sessions par stage, avec dates et lieux dans RenoiRH-formation :
P Définir les sessions P Définir les sessions

En
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Présentation générale de RenoiRH-formation

3. Validation des demandes d‘inscription, issues du Self-Mobile, par le RLF de I’agent, puis par la structure
organisatrice du stage, qui sont informés des demandes par des alertes :
» Expert RH » Alertes » Valider les demandes

4. Gestion, par la structure organisatrice du stage, des inscriptions et convocations :
P Définir les sessions » Gérer les inscriptions

5. Gestion, par la structure organisatrice du stage, de la cloture des sessions, saisie des présences et envoi
des attestations :

» Fin de session » Confirmer la réalisation

6. Visualisation de I’historique formation de chaque agent :
» Demandes P Afficher I'historique

7. Création des organismes et lieux de formation :
» Offre de formation » Configurer

8. Création des salles :
P Configuration » Salles de formation

Certaines fonctionnalités seront expertisées dans un second temps : stratégie (plan, suivi budgétaire),

évaluation, gestion des formateurs (animateurs) internes et externes, compteur CPF, demande hors catalogue
via le self...

3.3. Accéder aux écrans

Il 'y a5 niveaux de menu permettant d’accéder a I'écran de travail souhaité.

1 (Domaine) 2 (Menu)
w ’.? [ Stratégie + | Demandes » | Définir les sessions v | Fin de sessions + = Budget ~ !'!!!i!!ﬂ!‘!ii!i!ﬂig Configuration -I
' Elaborer des stages ] Rl s ) > Contenu des stages | > Coits prévisionnels | > Régles d'év ion a chaud | > Régles d'évaluation a froid | > Sa
Jpopulation 'avonu | [ Powum] Libellé | Stage | [ R-charchc] Plus de critéres
P BTl 2 1 I D 2 WY &5
0 (30 =]
Libellé ﬂlm 5[1 m Organi sation Restrictions Numérotation des sessions ]
Liste des cursus assbciés Liste des sessions acti jes
Liste des plans assotiés au stage Nouvelles sessions
Libellé complet I
!

3 (Action fonctionnelle) 5 (Onglet)
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Présentation générale de RenoiRH-formation

Consultation

La recherche se fait sur des critéres (Libellé ou code [1]) ou via « Plus de critéres » [1bis]).
Il est possible de remplacer un ou plusieurs caractéres par le symbole %

Cliquer sur « Recherche » [2] : le résultat de la recherche s’affiche sous forme de liste [4]

En sélectionnant une ligne de la liste des résultats, on acces a la page correspondante [3]
Il peut étre affiné avec un filtre, au-dessus de la liste de résultat

1 (Criteres de recherche) 2 (Rechercher)

m ” Stratégie v = Demandes v~ = Définir les sessidn

1bis (Autres critéres)

Fin de sessions v | Budget v [eliid- R Cai g d 00 onfiguration ~

l Elaborer des stages > Définition des stages
[lPopulation favorite Populations .
Calpell” Qllw.y]

Word 2010 T-WORD2010 Liste des cursus associés

WORD 2 Ouvert TTS3WORD2

l

5 (Filtre sur la liste résultat) 4 (Résultat sous forme de liste)

Liste des sessions actives

Liste des plans associés au stage Nouvelles sessions

Libellé complet [Rédigez des écrits et comptes rendus percutants 500

3 (Résultat sous forme de page)

Saisie

Pour créer (un stage, une session, ...), il faut cliquer sur « Nouveau dossier ».

A la fin de la saisie, il faut cliquer sur « Soumettre ».

Dans certains cas, il est possible de « Supprimer » ou de « Dupliquer », Puis « Soumettre ».

Nouveau dossier Dupliquer Supprimer Soumettre

W " Stratégie v | Demandes v | Definir les s¢ssion

l Elaborer des stages

- w9 "
5 X%

Fin de sessions v | Budget v |elilChEluElLLE | Configuration +

Word 2010 Ouvert Liste des cursus associés Liste des sessions actives

WORD 2 Ouvert Liste des plans associés au stage Nouvelles sessions

Libellé complet ]Réd-gez des écrits et comptes rendus percutants 500
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Présentation générale de RenoiRH-formation

3.4. Utiliser les icones de la barre d’icdnes

Cliquez sur... ...pour...
Rafraichir les données de I'écran
[«]«] 2= [ +]»] | Naviguer d’une fiche détaillée a I'autre
Afficher le détail de I'élément dans une pop-up
Créer un nouvel dossier/élément
Exporter les données de I'écran sous Excel
[ Zaumese= | Enregistrer les informations saisies dans I’écran

Enregistrer les informations saisies dans I'écran

et fermer la fenétre pop-up
Effacer les modifications effectuées dans I'écran

e Ouvrir une fenétre pop-up pour
rechercher/sélectionner un élément

Plus de critéres | Saisir d’autres critéres de recherche que ceux
proposés dans la banniére

3.5. Utiliser les icones de la liste des résultats

Cliquez sur... ...pour...
|I¥ *1 Réduire / Agrandir le panneau
IE Restreindre la liste des résultats a I'élément sélectionné
IEI Exclure I'élément sélectionné de la liste des résultats
Ei Réinitialiser la liste des résultats

m Réinitialiser les colonnes

Libellé a Trier les données suivant la colonne « cliquée »
(ascendant)

Libellé ¥ | Trier les données suivant la colonne « cliquée »
(descendant)

3.6. Utiliser les icones dans les onglets

Cliquez sur... ...pour...
£|+] w2 =|2| | Naviguer d’une occurrence a I'autre dans un onglet
EI Ajouter une occurrence
IEI Supprimer une occurrence
Afficher le détail de I'occurrence dans une pop-up

Ex
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Présentation générale de RenoiRH-formation

3.7. Enregistrer une action

‘ .
Toute action réalisée dans un écran doit étre enregistrée via le bouton _Saumettre |
Apreés soumission, une fenétre de compte-rendu s’affiche et permet de visualiser :

e Les erreurs bloquantes (rouge) : elles empéchent I'enregistrement de la saisie et doivent étre corrigées

e Lesincohérences (jaune) : elles n"empéchent pas I'enregistrement de la saisie mais doivent étre
confirmées (et corrigées si besoin)

* Les messages d’information (bleu) : ils sont donnés a titre indicatif, ils n"'empéchent pas
I’enregistrement de la saisie et ne nécessitent pas d’actions (correction ou confirmation)

3.8. Effectuer une recherche simple

>
La recherche s’effectue dans un écran (offre, stage, session, demande...). Les criteres de recherche
proposeés sont propres a chaque écran.

m 7® | Stratégie - | Demandes - | Définir les sessions - | Fin de sessions -  Budget - Configuration -

l Elaborer des stages
[ropustion mvorme Popuston | |
I "|."HL
== T

Organisation Restrictions Numérotation des sessions

= pr—— N -~ Liste des cursus associés Liste des sessions actives
Nouvelle PAC |Ouvert
e-learning Agro( Ouvert
e-learning TMS | Ouvert
e-learnDroit for§ Ouvert .,
e-f cé san alime Ouvert Libellé court [chants d'oiseaux

e-f Plan nat Alin Ouvert '
Test copi ASNI| Ouvert Etat du stage [OQuvert =) Date d'effet 01/01/20

Botanique nvl |Ouvert Datedefin [ Réglementation FPE
Les grandes cul| Ouvert
foad-Mauvaises| Ouvert

Arbres forét Ouvert 5 .
St 3 supprimer i| Ouvert 1 Classification

Cé sanitaires | Ouvert Classification DGAFP fTeos — ww.  Formavionc coécifigues mizsions ministare:

Liste des plans associés au stage Nouvelles sessions

Libellé complet [Raconnaitre les chants d'oiseaux

Stage non publiable

1 - Dans le cas ci-dessus, saisissez le Libellé ou le code de I'élément recherché (ici le stage).

2 - Cliquez sur le bouton .

»
Il est possible de remplacer un ou plusieurs caractéres par le symbole % (exemple : %IN%,).
Il est également possible de saisir uniquement le symbole % dans I’un des critéres. Dans ce cas, et si aucun
autre critére n’a été fixé, I'ensemble des éléments s’affichera dans la liste des résultats de la recherche.

EX

MINISTERE

£ DE ALIMENTATION Séquence 1 - Version 1.1 Page 10 sur 14
a



Présentation générale de RenoiRH-formation

NG
Le résultat de la recherche s'affiche :
e Agauche de I'écran, sous la forme d’une liste
e Adroite de I'écran, sous la forme de la fiche détaillée de I’élément sélectionné dans la liste de gauche

Il est possible d’ajouter des données dans le résultat de la recherche.
e Cliquez droit sur la donnée
e Cliquez sur Ajouter cette rubrique a la population
La donnée s’affiche dans une nouvelle colonne du résultat de la recherche

Domaine [AM-AGRICUL === Agriculture, eau et territoires

BRIk X1y

s durableg

3.9. Effectuer une recherche avancée

‘ﬁ| Stratégie - | Demandes - “O2finir Ies sessions - |

Gerer les insoriptions

1- Cliquez sur le lien [Blus de critéres .

2 - Dans la fenétre qui s’affiche, renseignez un ou plusieurs critéres de recherche puis cliquez sur le bouton

[ Becrercner |

g
Les résultats s’affichent de la méme maniéere que pour une recherche simple.

3.10. Entéte d’une fenétre sur un stage

[l Economie circulaire  NINAGooCO:
S ower

Libellé court du stage | Code du stage

Etat du stage
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Présentation générale de RenoiRH-formation

3.11. Entéte d’une fenétre sur une session

[ Economie circulaire NINAG00001 E]
2021-00003

Libellé court de la session Code du stage

Code de la session

4. TERMINOLOGIE

4.1. Unité Organisationnelle organisatrice

e L’Unité Organisationnelle (UO) correspond a la structure. Une UO organisationnelle a un code et un libellé.
Par exemple le code de I'EPL de Saint Germain en Laye est « 001ESY0000 », son intitulé est « EPLEFPA de

Saint Germain en Laye ».

e L’Unité Organisationnelle Organisatrice (UO organisatrice) correspond a la Structure Organisatrice d’un
stage. C'est I'UO paramétrée au niveau du role « Responsable de formation local » utilisé pour créer le stage.
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Présentation générale de RenoiRH-formation

4.2. Offre de formation

La notion d’offre est particuliere dans RenoiRH. Elle détermine le public qui va accéder aux stages. Il est donc
indispensable de rattacher une ou plusieurs offres a un stage, sinon ce stage ne sera visible a aucun agent via

son Self mobile.

Dans RenoiRH, les offres sont de 2 types : nationale ou régionale. Toutes les offres ont été créées par le SRH

préalablement a I'ouverture.

Une offre pour chaque UO Une offre pour chaque
délégation

* Chaque délégation a la formation

* Chaque structure dispose de sa
propre offre de formation,
destinée a ses propres agents

* Les stages rattachés a cette offre
sont accessibles aux agents de
cette structure

continue de D(R)AAF et d’AC
dispose de sa propre offre

* Les stages doivent étre rattachés a

I'offre de la délégation
correspondante mais aussi a |'offre

Chaque école et direction / SG
d’administration centrale dispose
d’une offre nationale accessible
par défaut a I'ensemble des
agents

de chaque structure de la région
ou de I'AC

Une offre de type « nationale » a été créée pour chaque école et structure d’administration centrale organisant
des stages nationaux : par exemple « Offre PNF INFOMA », « Offre PNF ENSFEA », « Offre nationale BFCDC »...
Les stages rattachés a une offre nationale sont accessibles a tous les agents.

Une offre de type « régionale » a été créée pour chaque UO (structure). |l s’agit en fait d’offres locales, mais
cette notion n’existe pas dans RenoiRH : par exemple « Offre locale EPL de Brive », « Offre locale DDT 19 », ...
En rattachant I'offre d’'une UO a un stage, cela permet de le rendre accessible via le Self mobile aux agents de
cette UO. Il est possible de rattacher plusieurs offres a un stage, qui va donc étre accessible aux agents des UO
correspondant a ces offres.

Une offre de type « Régionale » a également été créée « artificiellement » pour chaque Délégation formation
continue de D(R)AAF et d’administration centrale : par exemple « Offre PRF Nouvelle Aquitaine ». L'objectif est
de retrouver facilement les stages rattachés a cette offre, et donc organisés par une délégation. Attention cela
ne permet pas de rendre accessible un stage aux agents de la région concernée.

Pour déterminer les agents destinataires d’un stage, ce stage devra étre rattaché a I'offre de la délégation
organisatrice, mais aussi a I'offre de chaque structure de la région : DRAAF, DDI et EPLEFPA, ou a une partie des
structures (par exemple uniquement les EPL de la région). Une fonctionnalité de « création de populations
favorites d’offres » puis de « rattachement des offres en masse » permet de rattacher facilement un stage aux
agents destinataires.
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Présentation générale de RenoiRH-formation

4.3. Stage

* Dans RenoiRH, la notion de stage est particuliére : un stage est créé pour une durée indéterminée (sans date
fin). C'est I'ouverture d’une ou plusieurs sessions d’un stage qui précise les dates auxquelles les sessions de
ce stage se dérouleront.

e Par exemple, pour un stage créé en 2021, il est possible de programmer une ou plusieurs sessions en 2022,
puis une ou plusieurs sessions en 2023, etc.

* Les données descriptives de la formation sont saisies au niveau du stage : intitulé, contenu, programme,
modalités pédagogiques, durée, organisation...

* Le niveau d’organisation du stage doit également étre saisi : national, régional ou local.

e L'UO organisatrice du stage est reprise automatiquement et correspond a I’'UO paramétrée au niveau du réle
« Responsable de formation local » utilisé pour créer le stage.

4.4. Session

* |l est possible de créer 0, 1 ou plusieurs session(s) d’un stage chaque année.

* Les données spécifiques a la session sont les dates et lieux.

4.5. Période

‘ * Une session peut étre constituée de plusieurs périodes discontinues, avec des dates et des lieux différents.

4.6. Cursus

‘ * Un cursus regroupe plusieurs stages.

4.7. Demande de formation / inscription

* Un agent fait une demande de formation, sur un stage et une session donnée, via son Self mobile. Apres
validation par son responsable hiérarchique sur son propre Self mobile, la demande de I'agent doit étre
traitée dans RenoiRH-formation par son Responsable Local de Formation, puis par I'lUO organisatrice du
stage > Menu Demandes > Valider les demandes.

* Une fois validée, la demande de formation peut étre prise en compte par I'UO organisatrice du stage pour la
gestion des inscriptions > Menu Définir les sessions > Gérer les inscriptions > Par session > Inscriptions
depuis les demandes
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PRV Bl CREER UN STAGE ET CREER UNE SESSION DE FORMATION

Cas d’utilisation / Conditions préalables

e La notion d’offre est particuliere dans RenoiRH. Elle détermine le public qui va accéder aux stages. Il
est donc indispensable de rattacher une ou plusieurs offres a un stage, afin de déterminer la
population qui peut accéder et s'inscrire a ce stage via le Self mobile.

e Un stage est créé pour une durée indéterminée (sans date de fin) et comporte les données
descriptives de la formation : intitulé, contenu, programme, modalités pédagogiques, durée,
organisation, UO organisatrice, niveau d’organisation...

e (C'est I'ouverture d’une ou plusieurs sessions d’un stage qui précise les dates auxquelles les sessions
de ce stage se dérouleront.

e Ces notions sont expliquées de maniere plus détaillée dans la Séquence N°1 — Partie 4 - Terminologie
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Créer un stage et créer une session de formation

1. GENERALITES SUR LA CREATION DES STAGES

1.1. Définitions

Un stage est une action de formation destinée a un agent ou un groupe d’agents, et qui a pour objectif
d’acquérir ou de renforcer une connaissance, compétence, savoir-faire et/ou savoir-étre.

Un stage doit étre rattaché a une ou plusieurs offres de formation (cf. §4.2 de la Séquence N°1) afin de
déterminer la population qui peut accéder et s'inscrire a ce stage via le Self mobile.

Pour définir un stage, il convient de spécifier :

¢ son code et son intitulé,

e sa classification (domaine, sous-domaine, théme, type, public concerné...),

* la durée des sessions et si elles sont découpées en périodes,

* son rattachement a une ou plusieurs offres de formation,

* son organisation : niveau d’organisation (national/régional/local), organisation interne/externe, capacité,
organisme de formation, ... ;

e son contenu (objectifs, programme ...)

» larégle de numérotation des sessions.

Bonnes pratiques :

e Tous les éléments descriptifs d'un stage ne sont pas obligatoires, cependant plus la description d'un stage est
complete, plus les agents pourront sélectionner un stage répondant a leur besoin.

e Seules les données qui peuvent évoluer (dates et lieu de formation) doivent étre saisies au niveau de la
session.

e Les données non mentionnées dans le présent manuel ne doivent pas étre renseignées, car elles ne sont pas
utiles (non analysées a ce jour).

1.2. Codification des stages

Bonnes pratiques :
e Le gestionnaire qui crée le stage crée le code du stage. Une fois créé, il ne peut plus étre modifié.

e |l est nécessaire de codifier de maniére harmonisée afin de retrouver facilement les stages / sessions d’une
structure organisatrice.

e Le code stage comporte 10 caractéres alphanumériques.

Astuce :

Une recherche du type %début du code stage% permet a chaque gestionnaire d'afficher facilement ses
stages, sans ouvrir la fenétre de recherche "Plus de criteres"

e Pour identifier facilement quel est le dernier numéro d'ordre utilisé dans les codes de stage, il est nécessaire
de lister les stages de la structure et de trier les résultats sur le code du stage
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Créer un stage et créer une session de formation

A chaque stage correspond un code unique (10 caractéres) a créer par le gestionnaire créateur du stage selon Is regles
de codification suivantes (liste des codes en annexe 1 de cette Séquence) :

Codification des stages nationaux et régionaux

Pour un stage avec prise
en charge des frais de
mission par I'école

w 1

* N : Stage National
* R:Stage Régional

* Code de I’'UO organisatrice XX pour un stage
national et pour les stages DACFC (AC)

* Code Région XX du département du siege de
la DRAAF pour un stage régional

[Nivéau] [Code] (1) [Code domaine] [Numéro d’ordre]
’ ?

Code YY

b

(0)0001, (0)0002, etc.
Pour déterminer le numéro d’ordre, faire
une recherche des stages existants sur le
début du code : par exemple NINAG%

Codification des stages locaux

L : Stage Local

|
[Niveau] [Code] [

* E:agentsenEPL

¢ Code Région XX du département
du siege de la DRAAF
* Pourles DAC: AC

* T:agents en DDT(M)
¢ G :agents en DDetsPP et agents en DDT(M)

¢ SGCD : 2 chiffres identifiant le département

e EPL: 2 lettres identifiant 'EPL*

¢ DAC: 2 lettres identifiant la DAC

* DRAAF : code Région XX du département du siege

*se retrouvent dans Iefode UO du réle/périmeétre d’habilitation du gestionnaire

] [Code structure] [Numéro d’ordre]
?

* R:agents D(R)AAF
* D:agents DAC

0001, 0002, etc. Pour déterminer le

numéro d’ordre, faire une recherche
des stages existants sur le début du

code : par exemple LB7ETU%

1.3. Exemples de codification des stages

- Type de stage Codification

9 Stage national organisé par INFOMA dans le domaine Agriculture NINAG00001

g' Stage national organisé par ENSFEA dans le domaine EA NFE1EA0001

Q Stage régional organisé par DRFCP Nouvelle Aquitaine dans le domaine AL | R87AL00001

ux.l Stage organisé par la DACFC dans le domaine RH RACRH00001
° Type de stage Codification
5. | Stage local organisé par EPL Tulle (Nouvelle Aquitaine) L87ETU0001
& | Stage local organisé par le SGCD 46 pour les agents de la DDT (Occitanie) 1317460001

2 Stage local organisé par le RLF de la DRAAF Bretagne L35R350001
Y| stage local organisé par le RLF de la DGER LACDER0001
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Créer un stage et créer une session de formation

2. CREER UN STAGE DE FORMATION

Acces a I’écran : Formation » Offre de formation ) Elaborer des stages

2.1. Créer un nouveau stage

Definition des stages BN e= (TR =k ™ Colits prévisionnels | ™ Régles d'évaluation & chaud | ™ Régles d'évaluation a froid |
E Libelle I Stage I [Rechercher] Plus de critéres Soumis
O] 11 E|E| Ang immers. Londres ~ ANG-IMM-1 B N Y & & X Coms) Camie]
(X
HR Access'® 1 - Cliquez sur le bouton [l Nouveau dossier
Nouveau stage
(o) V&= 2 - Dans la fenétre Pop-up, renseignez les champs
suivants :
}Stage [

* Stage : reportez-vous aux regles de
codification en vigueur (cf. §1)
) Libe"ét::::: , &l * Date d’effet : date de début de validité du
D Liballé court | stage > indiquez le 01/01 de I'année en cours
e Statut : choisissez via la liste de valeur [<]
«wouvert »
* Libellé complet (150 caractéres) : doit étre

}Date d'effet

Réglementation [Fpe

1 Classification

P Classification DGAFP | concis mais significatif et commencer par une
Domaine | majuscule
Sous domaine | 1 « Libellé court (20 caractéres) : doit également
Th:'“e , étre significatif. S’il n’est pas saisi, le libellé
e

long est tronqué aux 20 premiers caracteres

Formation prioritaire D

* Sous domaine : cliquez sur le bouton ... pour renseigner ce champ obligatoire qui permet d’alimenter
automatiguement les champs Domaine et Classification DGAFP. Vous pouvez également commencer
par saisir le Domaine, puis sélectionner un des Sous domaines associés.

e Cliguez ensuite sur .. pour voir la liste des Themes associés au sous domaine sélectionné : non
obligatoire, mais a renseigner pour suivre certains dispositifs.

* Type: arenseigner obligatoirement en cas de e-learning > sélectionner « E-LEARNING » pour du
distanciel pur et « HYBRIDE » pour une formation mixant distanciel et présentiel

* Formation prioritaire : ne pas cocher la case et conserver la valeur par défaut (potentiellement utile
uniguement pour des analyses).

3 - Cliquez sur le bouton L

4 - Cliquez sur le bouton

Vous devez étre trés attentif au choix du domaine, sous domaine et theme. En effet, cette nomenclature
permet aux agents de rechercher des stages selon leur besoin. Elle permet également un suivi statistique
pertinent. Pour une meilleure compréhension, reportez-vous a la nomenclature et aux explications et
illustrations en annexe 2. L’annexe 3 présente le référentiel complet Type de stage.
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2.2. Saisir la Définition du stage

Acces a l’écran :

Organisation Restrictions Numérotation des sessions

Liste des cursus associes Liste des sessions actives

Listz des plans sssocies su stsge Nouvellss sessions

Libellé complet [Racannaitre

e= chants d'c

Libelle court [hants djzezux

Etat du stage: [ Quvert :

Date de fin |

Date d'effet g1/01/20
Réglementation FOE
} Stage non publiable D
» Classification

Classification DGAFP [TFz5 »  Formations specifigues missions ministiére:

Demaine i_l‘.v AGRICUL  am

Agriculture, 2au et territoires
Sous domaine [AMAGR-AGRO e+« Agrogcologie st agricultures durahles
Theme |

Type | ™

} Bublic concemné | E

Formation prieritaire [?_l
} E-Learning D
Spécialité RNCP 1[;' 0‘(0 ﬂil ﬂﬂ
Spécialité RNCP [ ..

» Durée de la session }
Durée 1 [Taur &
Heures totales de farmation ig:gg
Heures surtemps de travail [5:00

Heures hors du temps de travail [0:00

Bestion des périodes D

|Dfﬁ$defum3tim’ I:l [E]a] 2 [x]3] #]=[F]

v & PRF INFOMA

Offre [AONPNINF

Créer un stage et créer une session de formation

Formation » Offre de formation » Elaborer des stages P Définition des stages

1 - Dans l'onglet [T,
complétez les informations
suivantes, non saisies lors de la

création du stage :

* Stage non publiable : permet de
rendre non visible le stage a la
consultation dans le Self mobile
Agent malgré son rattachement a
une offre de formation. Il est
conseillé de cocher cette case
tant que le stage n’est pas finalisé
et/ou gu’aucune session n’est
ouverte sur ce stage.

* Public concerné : a renseigner si
nécessaire (cf. référentiel en
annexe 4).

* E-learning : permet d’indiquer
une modalité de formation de
type e-learning (distanciel
exclusivement ou hybride =
distanciel + présentiel). La
distinction entre les 2 modalités
se fait gréce au « Type de stage »
saisi précédemment.

* Durée : possibilité d’indiquer la durée en heure, demi-journée ou jour (1 journée correspond a 6 heures
de formation. En renseignant ce champ, les champs heures totales et heures sur temps de travail
s’alimentent automatiquement mais restent modifiables, si nécessaire).

* Gestion des périodes : a cocher si le stage et les sessions se déroulent en plusieurs périodes non

consécutives.

« Offre : cliquez sur == pour sélectionner une valeur et lier le stage a une ou plusieurs offre(s) existante(s).
Attention ce lien est indispensable pour que le stage soit visible sur le Self mobile par les agents auxquels

il est destiné.

»
Chaque responsable de formation (méme hors Ecole) accéde a toutes les offres, méme celles nationales.

La codification des offres est présentée en annexe 1, ainsi que la manipulation pour exporter la liste des

offres et structures correspondantes.

2 - Cliquez sur le bouton [,

3 - Cliquez sur le bouton
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Créer un stage et créer une session de formation

NG
Cette durée sera automatiquement reportée dans les sessions lors de leur création.

Astuces :

e Cliquez sur le bouton |# pour ajouter une offre supplémentaire.
e Pour ajouter un grand nombre d’offres : créer une population favorite d’offre, puis « ajouter les offres
en masse » > Reportez-vous a I'annexe 5.

2.3. Saisir I’Organisation du stage

Acces a I’écran : Formation » Offre de formation » Elaborer des stages P Définition des stages

( "« Stratégie v | Demandes v | Définir les sessions v | Fin de sessions v | Budget v [Weiid:Cal L Configuration ~

Elaborer des stages

anpuIation favorite Populations - D
Rk X ¥+l Olwle] 2 [2]w][I/ stnat MISIRH Bureau  NMiBU0000E | 5z X< | N\ & o (3] P (Soumettre] [Cannuier )
30 = o ower

Définition Organisation Restrictions Numérotation des sessions

Liste des plans associés au stage Liste des animateurs internes

1 Organisation

} Niveau d'organisation du stage |National mas
UO organisatrice AC/SG/SRH/MISIRH
} Développé en O Interne QOexterne O mixte

} Assuré en O Interne OExterne O Mixte

1 Capacité du stage

}Maximum 10 Candidats Minimum |10 Candidats Moyenne |10 Candidats

N
Dans I'onglet [[olfzelll:Vilo4)|, /'UO organisatrice du stage s’affiche automatiquement en fonction du
réle et du périmetre du gestionnaire.
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Créer un stage et créer une session de formation

1 - Complétez les informations suivantes :

* Niveau d’organisation du stage : choisissez « National », « Régional » ou « Local », en cohérence avec le
code du stage.

* Développé en : choisissez « Interne » si le stage est organisé par I'UO organisatrice qui saisit le stage, et
« Externe » par exemple lors d’'une régularisation d’une formation externe catalogue.

*  Assuré en : choisissez « Interne » si la formation est animée par des formateurs internes et « Externe »
si vous faites appel a un prestataire.

*  Capacité du stage : renseignez obligatoirement le nombre de candidats « Maximum », « Minimum » et
« Moyenne ».

2 - Cliquez sur le bouton [ Ssumett= |.

NG
Si la capacité maximum du stage par session n’est pas renseignée, un message d’erreur bloquant s’affiche
quand on inscrit des agents directement dans RenoiRH.

S’il s’agit d’une formation « externe », vous pouvez renseigner l'organisme (c’est-a-dire le prestataire) en
cliquant sur le bouton | === pour rechercher un organisme de formation. Cochez la case Alimenter la session
pour que l'organisme soit reporté dans la session.

Il est conseillé de saisir 'organisme lors de la création de la session.

1 Orgamismes E] oo =E[EHE
} Organisme |— E Q.

Identifiant de I'organisme |

Alimenter la session Ij

NG
Il est conseillé de ne pas renseigner le Lieu de formation au niveau du stage car c’est une donnée qui peut
varier d’une session a une autre. Le lieu est a saisir au niveau de chaque session.

»
Les principaux champs de la rubrique Signataire du stage se renseignent automatiquement, mais peuvent
étre modifiés Le signataire du stage apparait ensuite dans la convocation.
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| Signataire du stage
Changer de gestionnaire D

Libellé Ministére [Ministére de 'agriculture et de ['alimentation

Libellé Direction

Libellé Sous-direction [ODT[M)

Libellé Bureau [Sp/DDT(M)/DDT(M]Z24

Poste

} Fonction

MNom [HUARD

Prénom |athalie

Matricule [FPE [aGRODD143565 = &

Muméro de téléphone |

Adresse électronigue |naI:halie.huard@agriculture.gouv.ﬁ

Commentaire |

3 - Saisissez systématiquement la Fonction du signataire du stage, qui n’est pas reprise automatiquement.
En cas d’une fonction non saisie, la mention « NON DEFINI » apparaitra dans la signature de I'attestation.

4 - Cliquez sur le bouton

2.4. Saisir la modalité de numérotation des sessions

Accés a lI’écran : Formation » Offre de formation » Elaborer des stages P Définition des stages

1 - Cliquez sur I'onglet [\l el el e [
Définition . Organisstion  Resticions [Py, . e .
— . 2 - Indiquez en préfixe I'année de déroulement

Prifixe des sessions, suivi du tiret « - », par exemple
Cadrags sutomatique D « 2022_ ».

} Barma infériaure

) Bame supérieara | 3 - Cochez la case Cadrage automatique

P tnceémentar da 4 - Saisissez les valeurs suivantes :

Borne inférieure =« 1 »
Borne supérieure = « 9999 »
Incrémenter = « 1 »

Namdre sulvant

} Annylar ly ragls de ngmararaeion

5- Cliquez sur le bouton [
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NG
L’année suivante, avant de créer de nouvelles sessions, affichez le stage et cliquez sur Annuler la régle de
numérotation, puis saisissez la nouvelle année en préfixe, et poursuivez la saisie selon les recommandations
ci-dessus.

N
Plusieurs sessions peuvent avoir le méme code session. Le code session n'a de sens qu'accolé au code stage.

Ne modifiez pas ce qui est saisi dans I'onglet [[{E{g{41le]1H ]

2.5. Saisir le contenu du stage

Acces a I’écran : Formation » Offre de formation ) Elaborer des stages P Contenu des stages
Objectifs Pré-reqguis
1- Cliguez sur I'onglet
Liste des cursus asseciés [Description]
1 Description du stage Zle Tz 2= =
2] e s 4]-R) Y] *  Nom du paragraphe :
Paragraphe C|IqueZ sur Ia I|Ste de
P Nom du paragraphe [Gandralicis E valeurs [<] pour
Langue R« Toomeraiiee sélectionner le type de
Inclure dans l'effre 7 Ot:]ed]fs e L. . ..
Pré-requis description, puis saisissez
Commentaires Eub'"'v visé la description dans le
ontenu
Generalités 3 compléter Organisation Champ Commentaires
Support
} Action a faire
Methodes pédagogigues
Observations
Intervenants
Durée
Niveau

Maténel reims

Bonnes pratiques : renseignez a minima les paragraphes « Objectifs » et « Contenu », et tous les autres
paragraphes vous paraissant utiles.
Ces informations seront visibles sur I'espace Self-Mobile, pour I'agent et le responsable hiérarchique.
Utilisez le bouton [+ pour ajouter autant de type de description que nécessaire.

Tous les paragraphes saisis apparaissent sur le Self Mobile des agents. Seuls les paragraphes « Objectifs »,
« Pré-requis », « Public visé », « Contenu », « Observations » et « Intervenants » apparaissent sur la fiche
pdf imprimable du stage/session.

L’onglet [[8]J[2aiiH]| n’est pas a renseigner car non analysé a ce jour.
Dans I'onglet (IERELDIH| (page suivante) les compétences ne sont pas a renseigner car elles ne sont pas
analysées a ce jour. Si le suivi préalable d’un stage existant dans RenoiRH est nécessaire, vous pouvez saisir
les données de cet onglet. Attention il s’agit des Onglets de I’écran et non des paragraphes a saisir dans
I’Onglet « Description » présentés plus haut.
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Créer un stage et créer une session de formation

Descrpion _ Obecls i

Liste des cursus associés

I Compétences il:l !I,!AI +|_:,l3],.

o o8 = 5

T S N bl

e 3 Al L{

1 Stages E|«|oo ] ~]z] +]=]3)
“
. 5
T O\ (2.4

2.6. Dupliquer un stage

® Définition des stages

1- Positionnez-vous sur un stage puis cliquez sur le bouton * pour le dupliquer.
Toutes les données du stage sont reprises a I'exception du rattachement a une ou plusieurs offres.

2 - Modifiez et complétez les informations concernant ce nouveau stage, selon les indications précédentes.

Bonnes pratiques :
Le MAA a choisi une numérotation automatique des sessions.
Lors de la duplication du stage, pensez a annuler la numérotation des sessions, sinon la numérotation
reprend au méme numéro que le stage d’origine.

2.7. Supprimer un stage
1 - Positionnez-vous sur un stage puis cliquez sur le bouton »< pour le supprimer

Bonnes pratiques :
Pour supprimer un stage il faut qu’il n‘ait pas d’offre rattachée au stage ni de sessions créées. Si c’est le
cas, il faut préalablement supprimer la ou les offres rattachées et les sessions créées (uniquement possible
s’il n’y a pas d’inscriptions)
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2.8. Quelques recommandations, en matiére de création de stages

1 - Avant la saisie dans RenoiRH-formation, préparez une liste des stages /sessions a créer en identifiant
préalablementles codes, intitulés et principales données a saisir

2 - Concernant les nouveaux stages :
* Lastructure organisatrice saisit les nouveaux stages dans RenoiRH, avec I'option « Non publiable ».

e Lorsque la saisie du stage est finalisée, ainsi que la saisie d’une ou plusieurs sessions pour 2022, activez
I’option « Publiable » sur le stage.

3 - Concernant les stages existants (a partir de la 2°™ année d’utilisation de RenoiRH-formation) :
e S’il s’agit d’un stage a reconduire : saisir une ou plusieurs sessions pour I'année a venir.
e S’il s’agit d’un stage a ne pas reconduire : ne saisissez pas de sessions pour I'année a venir et :

= Conserver I'option « Publiable » sur le stage, si des sessions sont ouvertes pour I'année en cours,
et activez I'option « Non publiable » sur ces stages entre la date de la derniére session et le 31/12
de I'année

= Conserver I'option « Non publiable » sur les stages s’il n’y a pas de session ouverte pour I'année
en cours.

Bonnes pratiques :
L’option « Publiable » ou « Non publiable » est a sélectionner lors de la saisie du stage.
Un stage « Publiable » est visible par les agents sur leur Self mobile.
Seuls les stages qui ont des dates de session saisies doivent avoir I’'option « Publiable » activée.

NG
Remarques :

La 1ere année d’utilisation de RenoiRH-formation, il n’y aura que des nouveaux stages, mais les années
suivantes il y aura « coexistence » des stages ouverts en N et N+1.

Le couple code stage/code session permettra d’identifier les stages et les sessions ouvertes au titre d’une
année.

&= Concernant les Ecoles et la saisie du PNF : la procédure a suivre est identique a celle décrite ci-dessus,

avec:

¢ une validation préalable de chaque direction d’administration centrale (DAC) de la liste des stages /
sessions proposés par chaque école

e un contréle final via une requéte qui permet d’extraire les stages / sessions saisis pour le PNF de
I’'année a venir (2022) et de vérifier que le PNF est conforme a ce qui a été validé.
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2.9. Créer un cursus
NG
Définition :
Un cursus est un ensemble ordonné de stages permettant d’atteindre des objectifs en termes de

compétences.

Un stage ne peut apparaitre qu’une seule fois dans la liste des stages du cursus de formation. Cependant,
un stage peut étre référencé au sein de plusieurs cursus.

Attention : cette notion de cursus est intéressante, mais son usage est limité car seul le Responsable
formation qui a créé le cursus peut y associer des stages.

Acceés al’écran : Formation P Offre de formation » Définir le cursus
a Nouveau code réglementaire - dialogue de page Web = |
A\ HRasuite 7 1. Cliquez sur le bouton [] Nouveau dossier
code régl i
o v 2. Renseignez les champs obligatoires :
| R e — ° Code
} Libellé court [Cursus Nouveau manager . ”
Libellé abrégé | * Libellé court
1 Validité .
3. Cliquez sur le bouton
Statut + Date de début | Date de ﬁn' I

4. Cliquez sur le bouton

DLrsme ]

o =

N
Apreés la création du cursus, le champs Libellé abrégé est automatiquement alimenté par les 18 premiers
caracteres du Libellé court et le Statut passe automatiquement a I'état « Actif ».

Ces champs sont toutefois modifiables.

“Wobjemfducmshs
\ Cibeliés 5. Dans I'onglet [[EiITEHNC ST | renseignez

L:T,"é:n.uf [Cursus Nouveau manager ° Cliquez sur Ie bouton ** pour rechercher et
T EI=TE = —

| N T — ] sélectionner un Domaine

Spécialité RNCP i—
6. Dans I'onglet IS IEELIGEREITETY| renseignez

la liste des offres

1 Validité

Statut  actir ~  Datede début | Date de fin |

\ biives T e *  Cliquez sur le bouton *** pour rechercher et
P orve FomEgrm = JRutosnete e e frmoton sélectionner une offre
sequence  Stage — 7. Dans I'onglet [N VRSV | renseignez
"IL— [fPMoooa002 ||CL [Les essentiels pour devenir manager Jrequis= 1 B
2 | [tPMoooo00s == Q [les essentiels znur améliarar sang\eadershlp -Reuu_ws_s . |a ||Ste des Stages
|| [ T e ———— = .
e = +  Cliquez sur le bouton ** pour rechercher et
[ ] | - -

sélectionner un Stage
* Indiquez I'ordre des stages, a I'aide du
champ Séquence

*  Choisissez une valeur « Préférée » ou «
Requise », a I'aide du champ Importance
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TR TYETEN objec 6 v
+ Obectis de Ia fiiére 8. Cliquez sur I'onglet et
Compétences Gl v 2] poursuivez la saisie des différents champs :
ﬂ,rz%ffi—lﬂiilm:ﬁ:;:::f >?;.t7 ""’"’2 ' | . Cl,ique'z sur le bouton pour techercher et
ET— — 5 sélectionner les Compétences a atteindre
— e — — ¢ Désignez le Niveau attendu
Projets stratégiques Elal we =3
— 9. Cliquez sur le bouton
ﬁrﬂs‘rtks
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3. CREATION D’UNE SESSION DE FORMATION

3.1. Définition d’une session
Une session de formation permet de programmer un stage a une date donnée et dans un lieu donné.

Le code session est attribué automatiquement. Cette option est a sélectionner lors de la saisie du stage (cf.
§2.4). Il est incrémenté par stage. Contrairement au code stage, le code session n’est pas unique, c’est le couple
code stage/code session qui est unique.

Créer une session consiste a définir :

* les dates de réalisation de la session,

* l'organisation de la session en spécifiant le lieu de formation, le déroulement éventuel en plusieurs périodes
discontinues et, si nécessaire, I'organisme délivrant la formation,

* les regles d'inscription précisant les dates d’ouverture. La capacité (nombre de participants) est reprise des
données saisies dans le stage.

Les éléments suivants sont a saisir au niveau du stage et seront reportés automatiquement sur la session :
libellé, durée, capacité et éventuellement I'organisme s’il s’agit d’une donnée pérenne.

Les éléments suivants sont a saisir au niveau de la session, car amenés a évoluer : dates, lieux.

3.2. Créer une session a partir de I’écran d’une session

Astuce :
Ouvrez deux fenétres de RenoiRH-formation en paralléle (cf. §3.1 de la Séquence N°1) :

- Une fenétre Stage pour dfficher le stage sur lequel vous souhaitez créer une session
- Une fenétre Session pour créer la session correspondante

Acces al’écran : Formation » Définir les sessions » Définir les sessions » Créer une session

m ’.? Stratégie + = Demandes ~ Fin de sessions v | Budget v = Offre de formation ~

[ Définis Ies 38551005 S > organiser des sessions 1. Recherchez un Stage :

|Population favorite = [Popuhuota Stage JASLNARHOO1 Session [Recherch] Ies réSUItats de |a
= e O]« 35 [2]»][I] StRHlocal DRAAFNA  AsinarHoo: []% |\ recherche affichent la
3 20 =] 2021-00002 liste des sessions

bellé ﬂl&“ dei ation de 13 sessio .
- ‘, s existantes concernant ce

StRH local DRAA ASLNARHO01 1 Libellés stage. Le résultat de la
StRH loc NA ['S20 ASLNARH001 . .
recherche est vide s'il

St RH local AEHARKDOE Libellé long |Stage local DRAAF Nouvelle Aquitaine - RH
o
Libellé court [St RH local DRAAFNA n'existe pas encore de
Session non visible [ Session sur ce Stage.
! Etat de la session .
' 2. Cliquez sur le bouton [
Nouveau dossier
EX
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(X
HR Access'® 3. Renseignez les champs suivants :
(_';°""°"“"“°" 6o | =T » Stage : saisir le code du stage sur lequel vous
voulez créer une session ou cliquez sur le
Pseace | Ha
coxsion | bouton - pour rechercher un stage.
3= = * Code session : étant attribué
Date de création | automatiquement (option a sélectionner lors
ol de la saisie du stage), ne rien saisir
e +  Etat:« ouverte » pour que les inscriptions
Libellé long | soient possibles
Libellé court | +  Date de création : date du jour ou 01/01/N
RO * Langue : automatiquement renseignée
P Date de début | « Libellé long / court : ne rien saisir, les libellés
}H::a:::::: sont repris automatiquement des libellés du
) Heure dein | stage. Attention le libellé long sera
Dok automatiquement tronqué a 60 caracteres, il
Unité de durée | = devra donc étre adapté si besoin pour rester
compréhensible.
* Date / heure de début
* Date / heure de fin
° Durée et unité : automatiquement
renseignées avec les informations du stage
! Dates d'inscription * Date d’ouverture : doit étre >= date de
D oatedowertwre [ N création (bloquant)
P otede fermeture * Date de fermeture : doit étre <= date début
rrmy e s——— EAC v =R R=E session (non bloquant)
‘ rw— . lsa“e o ;m'm Ne pas renseigner le Lieu de formation dans
| g T cette page : cf. § suivant.
& - & | 4. Cliquez sur le bouton ;
Si
La date de début et la date de fin ne sont pas des champs obligatoires, mais ils doivent étre saisis pour
passer le stage a « publiable ».
Le code session (généré automatiquement AAAA-0000x) permet de déterminer I'année de la session.
Un stage avec des sessions sans date ne doit pas étre publiable.
Il est également possible de créer une session directement a partir de I’écran du stage. Cette modalité de
création peut sembler plus simple, mais attention, les sessions ainsi créées devront étre complétées sur
I’écran session. Il est donc conseillé de ne pas I'utiliser.
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3.3. Compléter / modifier les données d’une session > Identification

Acces a l’écran : Formation P Définir les sessions » Définir les sessions P Créer une session

g
Dans I'onglet (IR LRERIIINY |, /es données saisies au moment de la création de la session

peuvent étre modifiées. Les données suivantes peuvent étre complétées, le cas échéant :

* (Case Session non visible
e Case Périodes gérées dans la session (cf. § 3.5)

'8 | Stratégie v | Demandes v Fin de sessions v | Budget v | Offre de formation v | Configuration +

Définir les sessions L | > Creer une session rganiser des sessions

Population favorite !E Populations |
la ﬁ ul

Ollsl] s LolnC

Chants d'cisei AONINFC NINFO12001 1§ Ljbellés
| Chants d'oise; AONINFC 2021-00001
chants d'oisez AONINFC 2022-00001
chants d'oisez AONINFC 2021-00003

I 0l|'

Libellé long IReconnaitre les chants d'oiseaux

Libellé court [chants d'oiseaux
chants d'oisez AONINFC 2022-00002 ) -
chants d'oisez AONINFC NINFO1200z } Session non visible  []
Equipe EPL 2- ASLESYO LESY022004
St loc EPLTUl ¢ ASLETUO LETUO12000 1 Etat de la session
' St loc EPLTul € ASLETUO LETU012001 N

Test_INCO059 ASLIFA1( 0001 e iz

AgroEco SREZ ASLIFALC LIFA112004 Etat |Ouverte Date de mise a jour de I'état 12/03/21
Confe égal Sz ASLIFH1( LIFH112004 Annulée par |'administration []

StFi loc NA -S ASLNAFII LNAFI12001

StRH loc NA -t ASLNARF LNARH1200: Devise [EUR ==

St RH local DF ASLNARF 2021-00001
St RH local DF ASLNARF 2021-00002
St PEC BFCD( ASNFCEC NFCEC2000:
Ss PEC BFCDi ASNFCEC 2021000002 " Durée de la session
| St PEC BFCD( ASNFCEC NFCEC2000:

Date de création de la session 06/01/21

Ss PEC BFCD+ ASNFCEC 2021000001 Date de début |01/04/21 Date de fin |01/04/21
Ss PEC BFCD1 ASNFCEC 2021000002
Ss PEC BFCD' ASNFCEC 2021000003 Heure de début [5:00 Heure de fin |17:00
Ss PEC BFCD' ASNFCFI 2021-00001 " .
Di 1 J H totales de fi t IG:OD
Fi BFCDC S20 ASNFCFI NFCFI12010 e our SAFES SR es Ceomanon
 Fi BFECDC S20 ASNFCFI NFCFI12009 Heures sur temps de travail |6:00 Heures hors du temps de travail |0:00
Fi BFCDC S20 ASNFCFI NFCFI12008 )
Fi BFCDC S20 ASNFCFI NFCFI12006 Heures de dépassement [0:00
Fi BFCDC S20 ASNFCFI NFCFI12007
Fi BFCDC S20 ASNFCFI NFCFI12005 ! Gestion par périodes
Périodes gérées dans la O
session
¥ Langue de la session
Langue a0
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3.4. Compléter / modifier les données d’une session > Organisation (lieu, salle et organisme)

Acces a I’écran : Formation » Définir les sessions P Définir les sessions » Organiser des sessions

1. Cliquez sur I'onglet [(e)¢:-£ 11104

"Crroanisation

Organisation du stage

i Liewx de formation | Plznning iiE-_._] oo !T-El |_.|=:=E

ﬁgaﬁmmetmﬁml [E][a]] v [=]z] #]=[E&]

T € INEOMA
" L= Cwan

1 Particularités/Matériels

Commentaires |

2. Renseignez ou modifiez la rubrique Lieux de formation :
» Utilisez le bouton *| pour ajouter un lieu de formation
e Utilisez le bouton === pour rechercher les lieux existants, puis sélectionnez celui que vous souhaitez

e Utilisez le bouton === pour rechercher les salles correspondant au lieu saisi, puis sélectionnez celle que
vous souhaitez

3. Cliguez sur le bouton

Procédez de la méme maniere pour saisir un organisme (facultatif).

Il est indispensable de saisir un lieu de session. C’est une information nécessaire a I’agent qui doit prévoir
son déplacement. Le lieu de la session est un critére important dans le choix de I'agent.

Ces données sont visibles sur la fiche descriptive du stage et indiquées sur la convocation. Le lieu de la
session est également repris dans I’attestation.

g
Le lieu et I'organisme de formation peuvent provenir du stage (si la case Alimenter la session est cochée). Il
est possible de les modifier et/ou de les compléter. Cependant, il est conseillé de saisir le lieu et I'organisme
au niveau de la session, ces données étant amenées a évoluer dans le temps.
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3.5. Cas d’une session avec plusieurs périodes

Acces a I’écran : Formation » Définir les sessions P Définir les sessions » Organiser des sessions

NG
Une session peut se dérouler sur autant de périodes que souhaitées, avec des dates et des lieux de
formation différents.

Organisation  [egiil-Lip ol | Régles d'inscription  Animateur

» Session

Etat Ouverte

Date de début g1/08/20 Date defin g1/06/20

y Définition des périodes £[=][ ore  ~[z[[x]-[E]
D ne période / Nombre toral [ T
} Etat de |a pericde | m

Date de mise d jour de |'état

Date de debut Date de fin

Heure dz début | Heure de fin [

} Durge | | [l Heures totales de formatien |

Heures surtemps de travail | Heures hors du temps de travail |

Lieu de formation de la péricde
} Lieu de farmation | e &

}53|l&cf&furrnation e O

Localizatien wee

1 - Cliquez sur I'onglet [[DIil3T1als W -TaleTe [

2 - Utilisez le bouton #| pour ajouter une période et renseignez les champs suivants :

*  Numéro de période

° Etat de la période

* Dates / Heures de Début / Fin
°  Durée

° Lieu de formation

* Salle de formation

3 - Cliquez sur le bouton

NG
La session peut se dérouler sur autant de périodes que souhaitées, avec des dates et des lieux de formation
différents. Il faut :
1. saisir tous les lieux au niveau de la session

2. cocher la case A reporter sur les périodes sur le lieu a reporter par défaut

3. pour chaque période, rechercher et sélectionner le lieu et la salle
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Des contréles se déclenchent sur les dates des périodes, qui doivent étre incluses dans les dates de la
session. Il n’y a, néanmoins, pas de contréle sur la durée cumulée des périodes et celle de la session.
Lorsqu’une session passe au statut « Réalisée », c’est la somme des heures de présence des différentes
périodes qui est prise en compte.

3.6. Vérifier / Définir les Régles d’inscription

Acces a I’écran : Formation » Définir les sessions » Organiser des sessions
fini périad ‘Regles d'inscription ¥ Qa2
. , . 0 —
| Date de Ta session 1 - Cliquez sur I'onglet == EE g0
Datede début oi/0g/20 Date defin ni/os/z20

2 - Vérifiez / renseignez les champs suivants :

> e Capacité maximum et minimum : les
o [

e T informations sont issues de la fiche de stage
de formation.
. _ e Dates d’ouverture / de fermeture : a
Barticipants 3 Liste d'attente o
Places disponibles 10 renseigner selon les bonnes pratiques
décrites ci-dessous

1 Etat de l'inscription

» Date d'inscription

} IDate d'ouverture [0&/04/20 I IDatedefErmeture [31/o05/20 I

Borederayer | 3 - Cliquez sur le bouton |

Si la capacité maximum du stage/session n’est pas renseignée, un message d’erreur bloquant s’affiche
quand on inscrit des agents via le menu Formation > Définir les sessions > Gérer les inscriptions > Par
session > Liste participants > Inscription depuis les demandes.

L’inscription est mise automatiquement a I’état « En attente ».
L’enregistrement est impossible sur I'état « Inscrit ».

Bonnes pratiques :
La date d’ouverture d’inscription doit étre < a la date de début de session.
L’ouverture des inscriptions doit étre > ou égale a la création de la session.
La date de fermeture d’inscription doit étre < ou égale a la date de début de session
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Créer un stage et créer une session de formation

3.7. Renseigner le(s) animateur(s)

Accés a l’écran : Formation » Définir les sessions P Organiser des sessions

g
La saisie d’un ou plusieurs animateurs est facultative. Les animateurs doivent avoir été préalablement
saisis dans RenoiRH-formation. La gestion des animateurs dans RenoiRH est une fonctionnalité qui sera
analysée dans un second temps.

3.8. Imprimer la fiche pdf d’un stage et de ses sessions

Accés a l’écran :
Formation » Offre de formation > Elaborer des stages P Définition des stages
Formation » Définir les sessions » Définir les sessions »

‘ . . . . . s 7
La fiche pdf d’un stage et de ses sessions peut s’imprimer depuis I’écran du stage ou I’écran d’une des
sessions du stage. Elle ne s’imprime que si le stage comporte au moins une session ouverte.

m ”w Stratégie + = Demandes v | Définir les i ~ | Fin de i LT SR Offre de formation ~ Configuration «
l Elaborer des stages SN Definition des stages

lPopuIaﬁan favorite j_l Populaﬁs \ P
. w90 HL" Olwla] oo Lolw|[) SILBISAANABIOTEG  weeesgmss | fe S| Ny o o [
o

Ogmsston__pestics rosion des
Cadres EPLEFPA Ul Ouvert Liste des cursus associés Liste des sessions actives Fiche descn’ptﬁe du stage (PDF)
TFR cadre institut  Ouvert ) = .

Liste des plans associés au stage Nouvelles sessions
Cadres EPLEFPA Ul Ouvert
SIL Bac Pro Forét [ Ouvert Libellé complet [SIL BTSA ANABIOTEC
SIL Bac Pro Pd® Aq Ouvert
SIL Bac Pro GMNF Ouvert Libellé court ISIL BTSA ANABIOTEC
SIL bac Pro TC D® Ouvert

_ Etat du stage |Ouvert . Date d'effet 01/12/21
SIEBTSAARY, Onvert Date de fin Réglementation FPE
SIL BTSA PH Ouvert
SIL BAC PRO GMNI Ouvert Stage non publiable [

m ” Stratégie + = Demandes ~ Fin de sessions + = Budget ~ | Offre de formation ~ | Configuration ~

I Définir les sessions

» Créer une session

lPopu|ation favorite :_II Populations E L r
Rk X ¥y Ollwle] 12 []w] (YT SIEBacPro Foret D [ INFESEAROL (A > [ N\
L wmem

Fiche descriotr:r\r/‘e du stage (PDF)
ol

Libellé long |SIL BAC PRO Forét - Directeurs des établissements d'enseigne

Libellé court ISIL Bac Pro Forét D

Session non visible [
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La fiche descriptive du stage s’ouvre :

RenoiR

Ministére de 'agriculture et de I'alimentation

Stage : NINAGPF020 -

Agronomie 1 : le zol et son amélioration

Organisation du Stage
e-lcarning : Oul
Surlc : S Jour(a) (18:00)
Copocitd meximum Sualegs: ©

Organisateur

Lidciié dz I'UC cegonmetrice - Infoma
Niveau &'cep R du atage :
Nem Prénom : ANTCINE Séatrcs

N® Téidphone : C383499412

e-Mail : DcatriccsalsinePogricalurc.gouv.fr

Offrc de formoben : Offrc nelionsic PNP INPCMA
Oemaine : M2 Agriculture Aménggement du torriloirs
Sous Seemaing : M2-Techniguss et syati=cs dc produzben

Description du stage

[ Nom du peregrephe l Commanteires ]
—— m'*vm“'n"&w&w medd o~ Al e rouenes 0

lexplotsbon spricsic’.
Chyectis m'm—u.;nlvedkmmkdn“ue\mm

Agroromez S : = mu mma.l.rn)
ml:l.n

&M&mfm:mmmknmhdamk-&mdk

g:n‘?ﬂf}:ﬁv‘:ﬂmwxzmdnulmmm&“‘hem
Contzny Il-da&hhpc n.mben cromazncs ot ddveleppement Soa wigdtaus).

= =< 323 3yati=ca Oz produchoms vigitslon.
k x.&ms-&*klw&ﬁ)

::,'ma-- =

=3 maténca
Obezrisbom Touks Fennde

Sur Iz bza Oz traved g lagent
Intzreznents Pormotour CPPPA /oy Lycic sgricoie
Sessions

Dete dabut Deta fin Code Libelle -
Dapt ville Libelle Ouvarturs | Parmature
orveraez P ARS S 203232202 Agrosamie 1 e 33l of 320 amélorstion Timnce c1e12022 AR S
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Créer un stage et créer une session de formation

4. ANNEXES

4.1. Annexe 1 - Codification des stages, sessions, offres et structures

a) UO organisatrices nationales

Code Libellé structure

FC BFCDC
SP SG Paris
ST SG Toulouse
ER DGER
AL DGAL
PE DGPE
CG CGAAER
BC BCAB
AC DACFC
Sl MISIRH
PM DPMA
IN INFOMA
SV ENSV
AS AgroSup Dijon
FE ENSFEA
1A INESAAE (Institut Agro)
CE CEZ
b) Domaines de formation
Code Domaine | Libellé Domaine |
EA Enseignement agricole
AG Agriculture
AL Alimentation
FO Forét bois
AQ Péche et aquaculture
Al Applications informatiques MAA
AE Accompagnement dans I'emploi
MA Management
RH Ressources humaines
EV Evolution professionnelle, parcours individualisé
EX Préparation examens et concours
EN Environnement professionnel
ST Santé sécurité travail
PU Politiques publiques
AP Achat public
FI Fonction budgétaire et comptable (Financier)
Ju Juridique
CcoO Communication et usagers
IB Informatique et bureautique
LA Langues

‘ . n Ve Ve b \ . . . . .
Le code domaine peut étre complété par un 3éme caracteére si besoin, au choix de I’'UO organisatrice.
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c) Code région = département du siege de la DRAAF

Créer un stage et créer une session de formation

Code | \om de la o Libellé de la D(R)AAF Code Structure D(R)AAF ‘
région (pour information) (pour information)
75 |lle-de-France SD/DRAAF/DRIAAF75 001R110100
45 | Centre-Val de Loire SD/DRAAF/DRAAF45 001R240100
21 |[Bourgogne-Franche-Comté SD/DRAAF/DRAAF21 001R270100
14 |Normandie SD/DRAAF/DRAAF14 001R280100
80 [Hauts de France SD/DRAAF/DRAAF80 001R320100
51 |[Grand Est SD/DRAAF/DRAAF51 001R440100
44 | Pays de la Loire SD/DRAAF/DRAAF44 001R520100
35 |Bretagne SD/DRAAF/DRAAF35 001R530100
87 [Nouvelle Aquitaine SD/DRAAF/DRAAF87 001R750100
31 [Occitanie SD/DRAAF/DRAAF31 001R760100
63 |Auvergne-Rhéne-Alpes SD/DRAAF/DRAAF63 001R840100
13 |Provence-Alpes-Coéte d'Azur |SD/DRAAF/DRAAF13 001R930100
20 |[Corse SD/DRAAF/DRAAF20 001R940100
71 |Guadeloupe SD/DRAAF/DAAF971 001A710000
72 [Martinique SD/DAAF/DAAF972 001A720000
73 |Guyane SD/DAAF/DAAF973 001A730000
74 | La Réunion SD/DAAF/DAAF974 001A740000
76 |[Mayotte SD/DAAF/DAAF976 001A760000

Le Code Région retenu pour la codification est le département du siége de la DRAAF, pour étre homogéne avec le
libellé de I'UO organisatrice (attention pour le code structure de la DRAAF, c'est le code Insee de la région qui est

utilisé).
Exemple
Code UO organisatrice (avec code insee) 001R110100
Libellé UO organisatrice SD/DRAAF/DRIAAFT75
Code région (département du siege de la DRAAF) | 75
En
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d) Codification des offres

*  Vous n'avez pas a créer d'offres. Elles sont saisies par le SRH préalablement a I'ouverture de RenoiRH-
formation.

«  Connaitre la codification utilisée peut vous aider a identifier et rattacher les offres a vos stages
notamment en identifiant le code région des offres locales.

O Offre
N Niveau national

Offres nationales ]

DAC et Ecoles TYP Type offre : DAC / PNF...
XX Code structure (cf. liste)
1 Une seule offre par structure

Offre

Offres régionales R Niveau régional

DRFC et DACFC XX Code Région (cf. liste) pour D(R)AAF
0001 Une seule offre par structure
o] Offre
L Niveau local

Offres Locales
DRAAF/DAC XX(YY) XX : Code Reégion (pour D(R)AAF) ou AC (pour DAC)

YY : Code structure pour DAC

(00)o1 Une seule offre par structure
o] Offre

L Niveau local
XX Code Région

Offres locales E/pIT Type structure des agents destinataires de la formation :
EPL/DDPP/DDT E:EPL / P:DDetsPP / T:DDT(M)

2 lettres identifiant I'EPL
Département pour DDetsPP et DDT(M)

YY

1 Une seule offre par structure

Exemple d'offres :

Offre nationale AC ONDACER1| Offre nationale DAC DGER 1

Offre nationale PNF école ONPNF.l Offre nationale PNF - 1

Offre régionale OR870001 |Offre régionale Nouvelle Aquitaine 1

Offre régionale DACFC  |ORACBO0d | Offre régionale DACFC 1

Offre locale DRAAF OL870001 |Offre locale PLF DRAAF Nouvelle Aquitaine 1
Offre locale DAC DGAL OLACALO1 |Offre locale PLF - DGAL 1

Offre locale Structure EPL  |OL87EAG1 |Offre locale PLF (Nouvelle Aquitaine) EPL Angouléme 1 |
Offre locale Structure DDPP OL87P.1 Offre locale PLF (Nouvelle Aquitaine) DDPP - 1
Offre locale Structure DDT OL87T.1 Offre locale PLF (Nouvelle Aquitaine) DDT - 1
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Créer un stage et créer une session de formation

La liste des offres et structures correspondantes est exportable sur excel dans I'écran RenoiRH-formation > Offre de
formation > créer I'offre de formation, aprés avoir recherché I'ensemble des offres.

- ’l’ Stratégie + | Demandes v | Définir les sessions v | Fin de sessions v | Budget v Configuration +
Créer l'offre de formation

Jpopulation favorite x| [ Popuiatons | Libellé | Code | [Recherche]  Plus de critéres

w X " Ol e Dm0 PLF SG ¥ NV @ o ]| (Soumenre) [CAnnuler
4 30 | "Offre’de formation "\

Libellé ‘!ll Code ~ !ll Export Excel
l I ¥ Définition
I%E%E'ER ﬁﬂ Libellé court [PLF SG

::: Is’gw“a ::: ls'g° Libellé abrégé [PLF SG

1 validité

La liste des offres des EPLEFPA est également accessible sur le site FORMCO : https://www.formco.agriculture.gouv.fr/
Accueil > Acces réservé > Espace ressources > Gestionnaires RenoiRH-formation
(Identifiant et mot de passe génériques : gest_rf / RF)

e) Caodification des structures

Code Structure RenoiRH : 10 caractéres 00112345

001 - code fixe significatif du ministére de I'agriculture

123 - code sur trois chiffres permettant d'identifier le type d’entité

Niveau 2 Niveaux 3/4 Code
Adm. centrale DAC i CXX oi € est un caractére fixe et XX permet d’identifier la direction (niveau 3)
équivalents
Se.rv-ces " DT TN o T est un caractére fixe et nn est le numéro de département
déconcentrés
bo(CS)PP PN oi P est un caractére fixe et nn est le numéro de département
et et Tom ANN oi A est un caractére fixe et nn correspond aux derniers chiffres du numéro de
département (exemple : Daaf Guadeloupe = A71)
Seea RNN o R est un caractére fixe et nn est un numéro permettant d'identifier la région
—_— LNN oi L est un caractére fixe et nn est un numéro permettant d'identifier la région
QSS/SIOM MINN o M est un caractére fixe et nn correspond aux derniers chiffres du numéro de
département (exemple : SD en Guyane = M71)
EPL EPL

EXX oi € est un caractére fixe et XX permet d’identifier 'EPL

Esbimements. | Enblmemant VXX oi V est un caractére fixe et XX permet d’identifier I'EPL

privés
S::::«;semems Eeabiissemant SXX ois S est un caractére fixe et XX permet d'identifier I'établissement (niveau 3)
Opérateurs opérateur OXX o 0 est un caractére fixe et XX permet d’identifier 'opérateur (niveau 3)
i::’?::l? EtsbRmement DXX oi D est un caractére fixe et XX permet d’identifier I'établissement (niveau 3)
)
Intérieur Préf IDNN 0010 sont des caractéres fixes et nn est le numéro de département
département
Préfrigiie IRNN o IR sont des caractéres fixes et nn est un numéro permettant d'identifier la
région
zs: LI 10NN 01 10 sont des caractéres fixes et nn correspond aux derniers chiffres du numéro
de département (exemple : Préf Guadeloupe = 1071)
Structures Xxx
extemnes
Autres En attente
EN
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45 - code sur quatre chiffres permettant d’identifier le service/bureau/... dans I'entité

Niveau 2 Niveau 5 Code
Adm. centrale

X ol X est une lettre permettant d’identifier le service
X ol X est une lettre permettant d’identifier la sous-direction
ou X est une lettre permettant d'identifier le bureau

ol n est un numéro permettant d’identifier le site

csleé:gf\?emrés ooTM) NN ol nn permet d'identifier le service
ol nn permet d'identifier le site
DO(CS)PP NN ol nn permet d'identifier le service
ol nn permet d'identifier le site
Daaf NN ol nn permet d'identifier le service
ol nn permet d'identifier le site
Orast NN ol nn permet d'identifier le service
ol nn permet d'identifier le site
vest NN ol nn permet d'identifier le service
ol nn permet d'identifier le site
EPL

NN ol nn permet d'identifier le centre (10... = CFPPA, 20... = CFA, 30...= LEGTA, 40... = LPA,
S0... = exploitation, 60... = autres)

ol nn permet d'identifier le site

ERatisasrwant NN ol nn permet d'identifier le centre

du sup
ol nn permet d'identifier le site
Opérateurs En attente
Autres En attente
Code UO Libellé UO

001EAGO0000 | EPLEFPA d'Angouléme
001ETUO0000 EPLEFPA Edgard Pisani de Tulle Naves

La liste des Codes UO et des offres des EPLEFPA est également accessible sur le site FORMCO :
https://www.formco.agriculture.gouv.fr/
Accueil > Acceés réservé > Espace ressources > Gestionnaires RenoiRH-formation
(Identifiant et mot de passe génériques : gest_rf / RF)
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Créer un stage et créer une session de formation

4.2. Annexe 2 - Nomenclature de classification des stages

Il s’agit des référentiels Domaine, Sous-domaine et Theme spécifiques au ministere chargé de I'agriculture.
Les Thémes sont regroupés en Sous Domaines et les Sous Domaines sont regroupés en Domaines.

Référentiel THEME

La liste des Thémes, et également celle des Domaines et Sous Domaines, est accessible sur le site FORMCO :
https://www.formco.agriculture.gouv.fr/
Accueil > Accés réservé > Espace ressources > Gestionnaires RenoiRH-formation
(Identifiant et mot de passe génériques : gest_rf / RF)

Référentiel DOMAINE

. } X X . } . C_C’f’e'_ Classification DGAFP
Libellé Domaine Code Domaine Libellé long Domaine Classification . . .
(automatique en fonction du Domaine)
DGAFP
M1-Ens. agricole DOM-M1ENSA M1-Enseignement agricole TF25 Formations spécifiques missions ministéres
M2-Agriculture DOM-M2AGRI M2-Agriculture Aménagement du territoire TF25 Formations spécifiques missions ministéres
M3-Alimentation DOM-M3ALIM M3-Alimentation et sécurité sanitaire TF25 Formations spécifiques missions ministéres
M4-Forét Bois DOM-M4FOBO M4-Forét Bois TF25 Formations spécifigues missions ministéres
M5-Péche DOM-MS5PECH M5-Péche et Aquaculture TF25 Formations spécifiques missions ministéres
M6-SI métiers MAA DOM-M6SIMA Me6-Systemes d'information métiers MAA TF25 Formations spécifiques missions ministéres
M7-Accomp métiers DOM-M7ACCM M7-Accompagnement dans les métiers MAA TF25 Formations spécifiques missions ministéres
TO01-Management DOM-TO1IMAN TO01-Management TFO2 Management
T02-RH DOM-TO2RH T02-Ressources humaines TFO7 Ressources humaines
T03-Evolution pro DOM-TO3EVO T03-Evolution pro Parcours individualisé TF19 Parcours individualisé reconversion pro
T04-PEC DOM-TO4PEC TO4-Préparation aux examens et concours TF24 Prépa concours et examens pro
TO5-Env pro DOM-TOSENV TO5-Environnement professionnel TF17 Environnement professionnel
T06-SST DOM-T06SST T06-Santé sécurité au travail TF22 Hygiéne Santé et sécurité au travail
T07-Pol publiques DOM-TO7POL TO07-Politiques publiques nationales TF18 Politiques publiques nationales
T08-Achats publics DOM-TO8APU T08-Achats publics TF09 Achats publics
T09-Finance DOM-TO9FIN T09-Fonctions financiéres TF23 Economie, finance et gestion
T10-Juridique DOM-T10JUR T10-Techniques juridiques et légistiques TF11 Techniques juridiques
T11-Com, usagers DOM-T11COM T11-Expression Com. Relation aux usagers TF15 Com/Service usagers
T12-Numérique SIC DOM-T12NUM T12-Numérique et SIC TF20 Informatique et bureautique
T13-Langues DOM-T13LAN T13-Langues TF21 Langues

Les domaines relatifs aux métiers du MAA commencent par la lettre M.
Le domaine M7 correspond aux formations d’accompagnement dans les métiers du MAA, c’est-a-dire d’appui a la prise
de poste, pour les métiers spécifiques. Par exemple :
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Référentiel SOUS DOMAINE :

Libellé Sous domaine Code S'ous Libellé long Sous domaine Code Domaine lié Libellé Domaine lié
domaine

Admin Ju Fi SD-M1EA001 [M1-Administratif, Juridique et Financier DOM-M1ENSA M1-Enseignement agricole
RH et projet EPL SD-M1EA002 [M1-RH et management de projet en EPL DOM-MIENSA M1-Enseignement agricole
Accomp diplomes SD-M1EA003 [M1-Accompagnement rénovations diplomes DOM-MI1ENSA M1-Enseignement agricole
Eval Certif Exam SD-M1EA004  [M1-Evaluation, certification et examens DOM-MI1ENSA M1-Enseignement agricole
Pédagogie Didactiq SD-M1EA005 [M1-Action pédago, didactique disciplines DOM-MI1ENSA M1-Enseignement agricole
Educ Insertion SD-M1EAQ06 |M1-Action éduc, orientation, insertion DOM-MI1ENSA M1-Enseignement agricole
Santé Sécu éléves SD-M1EA007 [M1-Santé, sécurité des apprenants DOM-MI1ENSA M1-Enseignement agricole
Coop inter SD-M1EA008 [M1-Coopération internationale DOM-MI1ENSA M1-Enseignement agricole
ADT, expé, agroéco SD-M1EA009 [M1-Anim territoire, expé, agroécologie DOM-MI1ENSA M1-Enseignement agricole
PAC, autres aides SD-M2AG001 [M2-PAC et autres aides DOM-M2AGRI M2-Agriculture Aménagement du territoire
Techniq production SD-M2AG002 [M2-Techniques et systéemes de production DOM-M2AGRI M2-Agriculture Aménagement du territoire
Entreprises agri SD-M2AG003  [M2-Entreprises agricoles DOM-M2AGRI M2-Agriculture Aménagement du territoire
Filieres Agri IAA SD-M2AG004 [M2-Filiéres agricole et agroalimentaire DOM-M2AGRI M2-Agriculture Aménagement du territoire
Territoire Foncier SD-M2AG005 [M2-Aménagement territoire, foncier DOM-M2AGRI M2-Agriculture Aménagement du territoire
Ressources Biodiv SD-M2AG006 [M2-Ressources Biodiv Energie Climat DOM-M2AGRI M2-Agriculture Aménagement du territoire
Tutelles SD-M2AG007 [M2-Tutelles DOM-M2AGRI M2-Agriculture Aménagement du territoire
Santé et PV SD-M3AL001  [M3-Santé et protection des végétaux DOM-M3ALIM M3-Alimentation et sécurité sanitaire
Santé et PA SD-M3AL002 [M3-Santé et protection des animaux DOM-M3ALIM M3-Alimentation et sécurité sanitaire
Sécurité sanitaire SD-M3AL003  [M3-Sécurité sanitaire des aliments DOM-M3ALIM M3-Alimentation et sécurité sanitaire
Appui Véto Phyto SD-M3AL004  [M3-Appui domaines vétérinaire et phyto DOM-M3ALIM M3-Alimentation et sécurité sanitaire
Qté Performance SD-M3AL005  [M3-Management qualité, performance DOM-M3ALIM M3-Alimentation et sécurité sanitaire
Qté Alimentation SD-M3AL006 |M3-Qualité alimentation, offre alim DOM-M3ALIM M3-Alimentation et sécurité sanitaire
Import, export, UE SD-M3AL007  [M3-Import, export et échanges Intra UE DOM-M3ALIM M3-Alimentation et sécurité sanitaire
Généralités F/B SD-M4FO001 [M4-Généralités Forét Bois DOM-M4FOBO MA4-Forét Bois
Mrégaliennes F/B SD-M4F0002 [M4-Missions régaliennes Forét Bois DOM-M4FOBO M4-Forét Bois
Filiere Forét Bois SD-M4F0003  [MA4-Filiére Forét Bois DOM-M4FOBO M4-Forét Bois
Gestion durable FB SD-MA4F0004  [M4-Gestion durable Forét Bois DOM-M4FOBO M4-Forét Bois
Péche Aquaculture SD-M5PEO01  [M5-Péche et Aquaculture DOM-M5PECH M5-Péche et Aquaculture
SI DGAL SD-M6S1001 M6-Systemes d'information DGAL DOM-M6SIMA M6-Systemes d'information métiers MAA
SI DGER SD-M6S1002 Me6-Systémes d'information DGER DOM-M6ESIMA M6-Systemes d'information métiers MAA
SI DGPE SD-M6S1003 M6-Systemes d'information DGPE DOM-M6SIMA M6-Systemes d'information métiers MAA
SIDPMA SD-M6S1004 M6-Systemes d'information DPMA DOM-M6SIMA M6-Systemes d'information métiers MAA
SI SG SD-M6SI005 M6-Systémes d'information SG DOM-M6ESIMA M6-Systemes d'information métiers MAA
Acc métiers Alim SD-M7AC001  [M7-Accompagnement métiers Alimentation DOM-M7ACCM M7-Accompagnement dans les métiers MAA
Acc métiers Ens SD-M7AC002 [M7-Accompagnement métiers Enseignement DOM-M7ACCM M7-Accompagnement dans les métiers MAA
Acc métiers Agri SD-M7AC003  [M7-Accompagnement métiers Agriculture FB DOM-M7ACCM M7-Accompagnement dans les métiers MAA
Acc métiers Péche SD-M7AC004 [M7-Accompagnement métiers Péche Aqua DOM-M7ACCM M7-Accompagnement dans les métiers MAA
Acc métiers SG SD-M7AC005 [M7-Accompagnement métiers SG DOM-M7ACCM M7-Accompagnement dans les métiers MAA
Acc métier Control SD-M7AC006 [M7-Accompagnement métiers du Controle DOM-M7ACCM M7-Accompagnement dans les métiers MAA
Managt stratégique SD-TOIMAO1  [T1-Management stratégique DOM-TO1MAN TO1-Management
Managt des équipes SD-TOIMAO2 [T1-Management des équipes DOM-TO1IMAN T01-Management
Managt de projets SD-TOIMAO3  [T1-Management de projets et réseaux DOM-TO1MAN TO1-Management
GRH SD-TO2RHO1 T2-Gestion des Ressources Humaines DOM-TO2RH T02-Ressources humaines
GPEC SD-TO2RHO2 T2-Gestion des emplois et compétences DOM-TO2RH T02-Ressources humaines
Acteurs formation SD-TO2RHO3 T2-Acteurs de la formation DOM-TO2RH T02-Ressources humaines
Accompagnement SD-TO3EVO1 T3-Accompagnement DOM-TO3EVO T03-Evolution pro Parcours individualisé
Disp. Indiv. FPTLV SD-TO3EV02 T3-Dispositifs individuels FPTLV DOM-TO3EVO T03-Evolution pro Parcours individualisé
PEC administrative SD-TOAPEC1 T4-PEC filiére administrative DOM-TO4PEC TO4-Préparation aux examens et concours
PEC enseignement SD-TO4PEC2 T4-PEC enseignement DOM-TO4PEC TO4-Préparation aux examens et concours
PEC technique SD-TO4PEC3 T4-PECfiliere technique DOM-TO4PEC TO4-Préparation aux examens et concours
S'organiser SD-TOSENO1 T5-S'organiser dans son travail DOM-TOSENV TO5-Environnement professionnel
Environ. Admin. SD-TO5EN02 T5-Environnement administratif DOM-TOSENV TO5-Environnement professionnel
Premiers secours SD-T06ST01 T6-Gestes de lers secours DOM-T06SST TO6-Santé sécurité au travail
Acteurs prévention SD-T06ST02 T6-Acteurs de la prévention DOM-TO6SST TO6-Santé sécurité au travail
QvT SD-T06ST03 T6-Qualité de vie au travail DOM-TO6SST TO6-Santé sécurité au travail
Sécurité et sureté SD-T06ST04 T6-Sécurité et sureté DOM-T06SST T06-Santé sécurité au travail
Dév. Pol publiques SD-TO7PO01  [T7-Développement politiques publiques DOM-TO7POL TO7-Politiques publiques nationales
Eval Pol publiques SD-TO7PO02  [T7-Conduite et évaluation des politiques DOM-TO7POL TO7-Politiques publiques nationales
Achats publics SD-TO8APO1 T8-Achats publics DOM-TO8APU T08-Achats publics
Fonct. financiére SD-TO9FI01 T9-Fonctions financiéres DOM-TO9FIN T09-Fonctions financiéres
Tech. juridiques SD-T10/U01 T10-Techniques juridiques et légistiques DOM-T10JUR T10-Techniques juridiques et légistiques
Expr. écrite orale SD-T11COM1 [T11-Expression écrite et orale DOM-T11COM T11-Expression Com. Relation aux usagers
Communication SD-T11COM2 [T11-Communication interne et externe DOM-T11COM T11-Expression Com. Relation aux usagers
Relation usagers SD-T11COM3  [T11-Accueil, relation aux usagers DOM-T11COM T11-Expression Com. Relation aux usagers
Num et bureautique SD-TI2NUM1 [T12-Numérique et bureautique DOM-T12NUM T12-Numérique et SIC
SIC (hors SI MAA) SD-T12NUM2 _ [T12-SIC (hors SI MAA) DOM-T12NUM T12-Numérique et SIC
Géomatique SD-TI2NUM3  [T12-Géomatique DOM-T12NUM T12-Numérique et SIC
Langues SD-T13LA01 T13-Langues DOM-T13LAN T13-Langues
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4.3. Annexe 3 - Référentiel « Type de stages »

Il s’agit d’un référentiel interministériel

Libellé Code
Classes a distance CASDIST
E-Learning (distanciel) ELEARNING
Préparation examens professionnels EXAMPRO
Collectif - Externe EXTCOL
Cours universitaires extérieurs EXTCOURUNI
Séminaire externe EXTERNALSM
Séminaire externe EXTERSEM
Individuel - Externe EXTIND
Formation diplomante FORMDIPL
Formation initiale FORMINIT
Hybride (distanciel + présentiel) HYBRIDE
Collectif - Interne INTCOL
Conférence interne INTCONF
Cours internes standard INTCOURSTD
Individuel - Interne INTIND
MOOC MOOC
Préparation concours PREPCONC
Stage en entreprise STAGENTR
Visualisation de formations enregistrées VISFORMENR

Les Types de stages « E-Learning (distanciel) » et « Hybride (distanciel + présentiel) » sont a saisir obligatoirement sur
les stages concernés. En effet ils sont les seuls indicateurs disponibles pour fournir les statistiques correspondantes a

la DGAFP.

Les autres Types de stages surlignés sont intéressant a identifier :

Individuel — Externe : concerne les régularisations d’inscription sur des stages externes au MAA : AIFE, IGPDE...

Individuel — Interne : concerne les stages organisés en interne MAA dans le cadre d’un parcours individuel

Stage en entreprise : notamment pour les agents d’EPLEFPA

Les Types de stages non surlignés peuvent étre utilisés par les structures organisatrices de stage, autant que de besoin.
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4.4. Annexe 4 - Référentiel « Public concerné »

Il s’agit d’un référentiel spécifique au MAA.

. 3 . 3 Code Public Libellé court Public
Libellé long Public concerné 3 i
concerné concerné
Agents d'administration centrale AC-0000001 Agents d'AC
Agents d'administration centrale : Cabinet AC-0000007 Agents d'AC : Cab.
Agents d'administration centrale : CGAAER AC-0000006 Agents d'AC: CG
Agents d'administration centrale : DGAL AC-0000002 Agents d'AC : DGAL
Agents d'administration centrale : DGER AC-0000003 Agents d'AC : DGER
Agents d'administration centrale : DGPE AC-0000004 Agents d'AC : DGPE
Agents d'administration centrale : DPMA AC-0000005 Agents d'AC: DPMA
Agents d'administration centrale : SG AC-0000008 Agents d'AC: SG
Agents d'EPLEFPA EPL-000001 EPL
Agents d'EPLEFPA : CFA EPL-000002 EPL CFA
Agents d'EPLEFPA : CFPPA EPL-000003 EPL CFPPA
Agents d'EPLEFPA : éducation et surveillance EPL-000004 EPL éducation
Agents d'EPLEFPA : enseignants et formateurs EPL-000005 EPL enseignants
Agents d'EPLEFPA : Exploitation et ateliers EPL-000006 EPL Expl-atelier
Agents d'EPLEFPA : Lycées EPL-000007 EPL Lycées
Agents d'EPLEFPA : personnels administratifs EPL-000008 EPL administratif
Agents d'EPLEFPA : personnels de direction EPL-000009 EPL direction
Agents d'EPLEFPA : personnels de santé EPL-000010 EPL santé
Agents d'EPLEFPA : personnels techniques EPL-000011 EPL techniques
Agents secteur Abattoirs SECT-00001 Sect. Abattoirs
Agents secteur Agriculture SECT-00002 Sect. Agriculture
Agents secteur Contrbles SECT-00003 Sect. Contréles
Agents secteur Ens. agricole public privé SECT-00004 Sect. Ens pub priv
Agents secteur Enseignement agricole public SECT-00005 Sect. Ens. public
Agents secteur Forét-Bois SECT-00006 Sect. Forét-Bois
Agents secteur Santé Protection des animaux SECT-00007 Sect. Santé PA
Agents secteur Santé Protection des végétaux SECT-00008 Sect. Santé PV
Agents secteur Sécurité sanitaire aliments SECT-00009 Sect. SSA
Agents secteur SIVEP SECT-00010 Sect. SIVEP
Agents services déconcentrés : D(R)AAF SD-0000001 SD D(R)AAF
Agents services déconcentrés : D(R)AAF et DDI SD-0000002 SD D(R)AAF et DDI
Agents services déconcentrés : DD(ets)PP SD-0000003 SD DD(ets)PP
Agents services déconcentrés : DDT(M) SD-0000004 SD DDT(M)
Agents services déconcentrés : SEA SD-0000005 SD SEA
Agents services déconcentrés : SRAL SD-0000006 SD SRAL
Agents services déconcentrés : SRFD SD-0000007 SD SRFD
Agents services déconcentrés : SRISE SD-0000008 SD SRISE
Cadres et agents RH DIV-000001 Cadres agents RH
Encadrants DIV-000002 Encadrants
Jurys d'examen et concours DIV-000003 Jurys
Membres des organisations syndicales DIV-000004 Org. syndicales
Référents thématiques DIV-000005 Référents
Tout public DIV-000006 Tout public
Ex

MINISTERE
DE LAGRICULTURE
ET DE LALIMENTATION

Libersé
Egaité
Frateraité

Séquence 2 - Version 1.1

Page 31 sur 38



Créer un stage et créer une session de formation

4.5. Annexe 5 - Saisie des offres en masse
Acces a I’écran : Formation » Offre de formation » Elaborer des stages ) Saisir des offres en masse

L’écran « Formation/Offre de formation/Elaborer des stages/Saisir les offres en masse » permet d’associer
un stage a plusieurs offres.
Cette procédure intéresse spécifiquement les DRFC des D(R)AAF et la DACFC.
Il est intéressant d’enregistrer une ou plusieurs liste d’offres sous forme de population favorite.

La premiére étape consiste en la création d’une ou plusieurs population favorites d’offres, par exemple la liste des
offres des EPL de sa région, la liste des offres des DDT(M) de sa région...

1 - Pour rechercher les offres de la région « Nouvelle Aquitaine » (c’est-a-dire toutes les offres dont le code contient
«87»), cliquez sur « Plus de critéres ». Saisissez «%87%» dans le code. Cliquez sur le bouton « Rechercher ».

HR Access'”
Sélection avancée des offres

! Stages

Modale Ll
cose

Libellé court |

Stage

! Stages

Libellé abrége |

UO arganisatrice -

Stage

! Stages

Stage

Date de Date de
ot bl Tgdbut fin
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\J
On peut exclure une ou plusieurs offres de la population favorite :

e le « clic gauche de la souris » permet de sélectionner une offre, les touches « Ctrl » + « Clic gauche »
permettent de sélectionner plusieurs offres, les touches « Shift » + « Clic gauche » permettent de
sélectionner plusieurs offres qui se suivent ;

e le bouton « Exclure de la population » permet d’exclure les offres sélectionnées précédemment.

Exclure de la population |

Tous =

[ Responssbie o= Formation Iocsl - DBIR7SOO0D ]

| AORNADOL PRF My 8q (=
ADNPNASD BNF groSup Difs
| ADLNAEPD PLF EPL Veno BS
AOLNAETU PLF EPL Tull 18 &
| AOLNAETH PLF EPL Thur 86

\]
On ne peut pas ajouter une offre dans la population. Pour ajouter une offre sur un stage, on doit le faire dans
I'écran « Formation/Offre de formation/Elaborer des stages/Définition des stages ».

@ "‘ Stratégie - | Demandes - = Définir les sessions - | Fin de sessions ~ Budget - el sl 0l bl Configuration ~

l Elaborer des stages

I

AOLS7EAG
AOL87EAH
| AOLS7EBA
AOLS7EBF
| AOLS7EBR
AOL87EBX
AOL87EBZ
AOL87EHC
AOLS7EIB
AOLS7EKY
| AOLB7ELD
AOLS7ELG
| AOLS7ELI
AOLS7EMM
| AOLS7EPE
AOLS7EPM
| AOL87EPO

EX

MINISTERE

DE LAGRICULTURE

ET DE UALIMENTATION
L

R

PLF EPL Ango
PLF EPL Ahun
PLF EPL Baza
PLF EPL Bour
PLF EPL Bres:
PLF EPL Bord:
PLF EPL Brive
PLF EPL Haut
PLF EPL Jacq!
PLF EPL Kyot:
PLF EPL Land
PLFEPL Lote
PLF EPL Limo
PLF EPL Mont
PLF EPL Périg
PLFEPL Pau!
PLF EPL Poitit

' Stages E|a|[ o0 [ZE]
Stage Q

1 Stages E[a][ o0 | ~[z[+[=[&]
Stage Q
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2 - Cliguez sur le bouton « Populations » pour enregistrer la population. Cliquez sur le lien « Enregistrer la
population sous ... »

m 'R Stratégie v Demandes » | Définir les sessions v | Fin de sessions v | Budget v Configuration ~
I ERUISE ios HBi0s | > Définition des stages | > Contenu des stages | 3 Colts rduisionpainishiibslascifusluationdchaudihiidalesdidualuation

JPoputstion favorits =] | Poputaons |

e i a'aﬁh" O 1[ 1748 'plm

48 Tous 3 ' Ssigirun stage
Code a Xl Libellé cou... 1= QEliily

AOL87001 PLF DRAAF Nv

AOLB7EAG PLF EPL Angou L - )
AOLS7EAH PLF EPL Ahun | . Pas de population disponible
AOLS7EBA PLF EPL Bazas Siages

AOLB7EBF PLF EPL Bource Stage ASRS7H0001

AOLB7EER PLF EPL Bresst

AOLB7EEX PLF EPL Borde: FNQ

AOLB7EBZ PLF EPL Brive :

AOLS7EHC PLF EPL Haute I Stages

AOLS7EIB PLF EPL Jacque

AOLB7EKY PLF EPL Kyoto Stage ASR27H0001

AOLB7ELD PLF EPL Lande

AOLB7ELG PLF EPL Lot et FNQ

AOLB7ELI PLF EPL Limog

AOL87EMM PLF EPL Montm ! Stages

AOLE7EPE PLF EPL Périgo

AOLB7EPM PLF EPL PaugM Stage ASREZEESS

AOLB7EPO PLF EPL Poitier

AOLB7ESS PLF EPL Sainto IMMEM |
AOLB7ESU PLF EPL Surgé: Rafraichic

AOLB7ESX PLF EPL Saint *

AOLB7ETH PLF EPL Thuré

3 - Saisissez le nom de la population. Cliquez sur le bouton « OK »

Entrez le nom de la population 3 enregistrer
|fore Mouvelle Aquitaine] |

oK | | Annuter |
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4 - Fermez la fenétre en cliquant sur la croix en haut a droite.
BEiiil:. ® stetscier  Demandes | Défini les sessions + | Fin de sessions v | Budget+ |t Configuration ~
l Elaborer des sianes . ; 3 . e ionnels ‘Ragles d'évaluatic - chaud sgles L

Jrpuisten tavzris _‘JH ﬁ__

il % 3+l

|AOLBTEAG PLE EPL Ango

ACLBTEAH PLF EEL Ahun |
ACLSTERA PLF EFL Bazacs
AOLETEBF PLF EPL Bource.

= Offre Nouvelle Aguitaine

Stage ASREFHOOOL

AOLBTEBX PLF EPL Borde:
AOLBTEBZ 'PLF EPL Brive
ADLE7EHC PLF EPL Haute'
AQLE7EIS PLF EPL Jacqus.
AOLBTEKY PLF EPL Kyoto
AOLBTELD 'PLF EPL Lande
AOLBTELG PLF EPL Lot <t
AOLB7ELL PLE EPL Limog

AOLETEMM PLF EPL Mantn
AOLe7EDE [PLF EPL Pirigo.
ACLETEPM BLF EPL Pau M

Stage ﬁSHB?HBD_ :

ACLE7EPO ‘PLF EPL Poitiar : )
AOQLETESS PLF EPL Sainta: Enregistrer |s population sous...
ADLE7ESU |BLF EPL Surgér Afficher la détail tachnique sfraichir

AOLBTESK PLF EPL Saint *

|A'O£HZEm PLF EPL Thuré

La deuxiéme étape consiste a rattacher a un stage les offres présente dans la population d’offre affichée.

5 - Pour rechercher le stage a associer aux offres présentes dans la population, cliquez sur le lien « Saisir un
stage ». Cliquez sur ... pour rechercher le stage.
m ’.’ Stratégie - | Demandes - | Définir les i - | Finde i -~ Budget - Configuration ~
l Elaborer des stages Défin des stages Colits p 0 tio - 7
| l'wn-a
IR Xy

'S Saisir I

AOLS7EAG  PLF EPL Ango
AOLS7EAH  PLF EPL Ahun
AOLS7EBA  PLFEPL Baza
AOLS7EBF  PLF EPL Bour
AOLS87EBR  PLF EPL Bres:
AOLS7EBX  PLF EPL Bords
|AOLS7EBZ  PLF EPL Brive
AOLS7EHC  PLF EPL Haut
AOLS7EIB PLF EPL Jacq:
AOLS7EKY  PLF EPL Kyot: Stage Q
|AOLS7ELD  PLFEPL Land
AOLS7ELG  PLFEPLLote
| AOL87ELI PLF EPL Limo

HR Access'®
Saisie stages (multi)
(s] Ve s

¥ Information a répercuter EH[L‘LM.&I g 1

AOLS7EMM  PLFEPL Mont | ! Stages Stage 3 rattacher e

AOLS7EPE PLF EPL Périg s Q U

AOLS7EPM  PLFEPL Paul tage - T

AOLS7EPO PLF EPL Poitit Iste des stages

AOLSB7ESS PLF EPL Saint E
EX .
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6 - Saisissez les critéres nécessaires. Cliquez sur le bouton « Rechercher ». Sélectionnez le stage. Cliquez sur le
bouton « Alimenter ».
m ®  Stratégie~ Demandes - | Définir les sessions « | Fin de sessions ~ | Budget + Configuration ~

l Elaborer des stages

| re— ) ey

"1 > Saisir les offres en masse

®
HR Access’
|AOLB7EAG PLF EPL Angoulé Liste des stages
| AOLS7EAH PLF EPL Ahun 23 [ | =
AOLB7EBA PLF EPL Bazas 3 \o © Vs
|AOL87EBF PLF EPL Bourcefr HR Access : —
AOLB7EBR PLF EPL Bressuir Racherchorm dossiee
| aoLe7EBX PLF EPL Bordeau Salsie stages (multt) e
|AoL87EBZ PLF EPL Brive 15 %)
| AOLS7EHC PLF EPL Haute C Libellé court |
AOLE7E)B PLF EPL Jacques
| AOLE87EKY PLF EPL Kyoto & ¥ Information a répercuter Statut Kl
AOLB7ELD PLF EPL Landes me [ ]
|aoLe7ELG PLF EPL Lot et G Sl Do -
| AOLB7ELI PLF EPL Limoges Theme — e
| AOLS7EMM PLF EPL Montmo
|AOLB7EPE PLF EPL Périgorc Type
[ :‘;LL:;E""' :L'-i :": ::;'::' Formation prioritaire | [v]
|AoL87ESS PLF EPL Sainton Eompiiisnce visln — =
AOLS7ESU BLF EPL Surgére
| aoLe7ESX PLF EPL Saint Yr e-Learning :
PhcksTery  (eir oy edpard il v
ga
|AoL87P16 PLF DDPP 16 (M
|aoLe7P17 PLF DDPP 17 (M ¥ Sélectionner un dossier
|AoL87P19 PLF DDPP 19 (M
|aoLe7P23 PLF DDPP 23 (M
AOL87P24 BLF DDPP 24 (M
|aoL87P33 PLF DDPP 33 (M
|AOL87P40 PLF DDPP 40 (N
‘AOL87P47 PLF DDPP 47 (Ny
AOLB7P64 PLF DDPP 64 (N :
|aoL87P79 PLF DDPP 79 (Nv 9
AOLE7PEE PLF DDPP 86 (N L87ESY0001. Stage local EPL
| aoLs7PE7 PLF DDPP 87 (M
AOLB7T16 PLF DDT 16 (Nv
|AOLB7T17 PLF DDT 17 (Nv
|AOL87T19 PLF DDT 19 (Nv
|aoL87T23 PLF DDT 23 (Nv
AOLS7T24 PLF DDT 24 (Nv E
|aoL87T33 PLF DDT 33 (Nv
|AOL87T40 PLF DDT 40 (Nv [Cremer]

w vl g R

[+ M- 1748
=l  Seimrunstasz

7 - Cliguez sur le bouton « Alimenter ».

B ) Stretecie- | Demandes- | Definirles sessions - | Findesessions - Budgst - |
l Elsbomr dessiages

w il 0"

‘AotsrERs  aur e angs
ACLEFEAH DLF EPL &hun
ACLSFEEA  PLF EDL Baza
AOLETEBF PLF EPL Beury
ACLE7EER PLF EPL Bres!
ADLE7EBX BLF EPL Bord:

|ADLSTEBZ  PLF EPL Brive:
ADLEFEHC  DLF EPL Haut
| ADLBTEIB SLEEPL e [ 0 .

| AOLB7EKY  BLFEPL Kyotl wog e ==
ACLSTELD PLF EPL Land
AOLETELG DLFERL Lote = =T
AOUS7ELT  BLF EDL Limo * Infarmation 3 répercuter E[e]ar T[] &)
AOLBTEMM  BLF EBL Mont Stage & rattacher ASES7HOOOL s
xﬁgﬁ ‘;gﬁtﬁ‘-’r-;. Stage RenoiRH DREC Nv Aguitaine

a

| AOLS7EPO PLF EBL Baith To—

| AOLB7ESS ‘DLF EPL Ssint
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8 - Cliguez sur le bouton « Soumettre ».

I Elaborer des stages

w ol L’

AOQLS7EAG  PLFEPL Ango
AOLETEAH PLF EPL Ahun. T T
AOLB?EEI}A PLF EpL Baza = % !—E—F'-.]I 171 | I:'-'I*J |tEﬁ] ]
AOL87EBF PLF EPL Boun Stage ASRE7HOD01 % Stage RenciRH DRFC Mv Aguitaine

ADLBTEBR PLF EPL Brest

AOL8TEBX PLF EPL Bord:

ADLBTEBZ PLF EPL Brive

AOLETEHC PLFEPL Haut | § Stages I . B Sl =
e L - | .. x| [s]#[=[E]
AOLE7EKY PLF EPL Kyot  Stagy : i ) 1 3 tain

AOLS7ELD PLF EPL Land

AOLETELG PLFEPL Lat e

AOLBTELL PLF EPL Limo

AOLSTEMM  PLF EPL Mont
ADLBTEPE PLF EPL Périg
AOLBTEPM PLF EPL Pau I
ani a7 EDim DI E EDl Dniki

Stage ASR87HDO01 & Stage RenoiRH DRFC Nv Aquitaine

\J
Si on affecte une offre qui était déja affectée au stage, alors il y a un message bloquant. On ne peut ajouter
que de « nouvelles » offres.

= 1 erreur sur P16

I} 1nformation : Stage Atteindre information

Erreur : Erreur sur mouvement Création a tort

N
Une fois la population favorite enregistrée, on peut la rappeler facilement, en la sélectionnant dans la liste

déroulante des populations.
m '.' | Stratégie + Demandes » | Définir les sessions » | Fin de sessions » | Budget - DF-'FrE RSO ELGERE  Configuration -

l Elaborer des stages

EAG

| AOLETEAH : — . :
|ACLSTEBA PLE EPL Bazas 3 | | SU0°S [El-[a J=[=[+[=[E] | |

\J
Si on crée une nouvelle offre répondant aux criteres de la population précédemment enregistrée, il faudra
réenregistrer la population favorite pour I'inclure.
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\J
Dans I’écran « Formation/Offre de formation/Elaborer des stages/Définition des stages », il peut étre
nécessaire de cliquer sur I'image « Rafraichir les données » pour voir les offres précédemment ajoutées.

Formation " | Stratégiev Demandes v | Définir les sessions v | Fin de sessions v | Budget~ el a.lui- il Configuration ~

I "|$'0ﬁl_l’ @EEI—EED_ '!!YI\VC? (] | (soumeme ] [

Organisation Restrictions Numérotation des

ﬁﬁl ! Durée de la session

‘Stage RenoiRH | Ouvert urée [
\ Heures totales de formation |_

[ Heures sur temps de travail '7

| Heures hors du temps de
[ travail

[ Gestion des périodes [ ]

‘ |* Offres de formation | Al 1728 | ~|3| +|=[®
‘ Offre [AOL87001 sss Q  PLF DRAAF Nv Aquitaine
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MINISTERE
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PRINCIPES GENERAUX DE LA TELE-INSCRIPTION ET DE LA

Séquence N°3 VALIDATION HIERARCHIQUE SUR LE SELF MOBILE Geeal

Cas d’utilisation / Conditions préalables

Le Self mobile de RenoiRH permet a un agent de :

*  Consulter le catalogue des formations créées dans RenoiRH
*  Formuler une demande de formation
e Consulter son historique de formation et I’historique de ses demandes de formation

Le Self mobile de RenoiRH permet a un responsable hiérarchique de :

* Valider ou refuser les demandes individuelles de son équipe
e Consulter le catalogue des formations créées dans RenoiRH
* Effectuer des demandes de formation individuelle ou collective pour son équipe

Sommaire
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Principes généraux de la télé-inscription

1. PRINCIPES GENERAUX DE LA TELE-INSCRIPTION DANS LE SELF MOBILE POUR UN AGENT

Accés al’écran : Self mobile ) Accés Agent ) Formation

L’agent fait sa demande de formation sur son Self mobile, c’est ce qu’on appelle la télé-inscription :

Il recherche un stage, a I'aide de plusieurs criteres de filtrer
Il sélectionne le stage puis la session souhaitée

Il valide sa demande

Il peut suivre |‘état de validation de sa demande

Il peut consulter I'historique des formations qu’il a suivies

ukhwnNeE

R, ‘RH Liste des formations

o Toutes les explications sont
— — e Mt disponibles dans le Guide de 'agent
AT —— e e o « Se télé-inscrire a une formation sur

Mon Self mobile RenoiRH »

Ce guide est téléchargeable sur :
https://formco.agriculture.gouv.fr

"d Demandes

Suivi et complétion des demandes

[N
Date de création Demandeur Formation

Rubrique « S’inscrire »

= S0 defom gomandes 4€

‘ 69 Formation Historique

Vous n'avez effectué aucune formation’ ’ t :“’
(ot Kt i vt omalions it s I ilGios i S o TN 5 o 1 i AR oG o o Vit ik Guide deVagent

e Rormation upres de votre getrare de formaton

Se yefe-inscrire 3
une formation sur 'm; :
Mon self mobile Renol! P
Ol
8

1.1. Quelques régles en vigueur

Il n’est pas possible pour un agent de s’inscrire a une session dans les situations suivantes :

* Une demande sur une session ou l'agent est déja inscrit
* Une demande sur une session a une date ol I'agent est déja inscrit sur un autre stage

Les agents ne doivent pas s’inscrire a un stage pour lequel il n’y a pas de session programmée.

La modalité « Demande hors catalogue » ne doit pas étre utilisée. En cas de besoin hors catalogue, contacter
son Responsable Local de Formation.

Les agents n’ayant pas de matricule RenoiRH doivent utiliser une fiche d’inscription papier a faire viser par leur
supérieur hiérarchique et leur RLF, puis a transmettre directement a la structure organisant la formation.
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Principes généraux de la

télé-inscription

2. PRINCIPES GENERAUX DE LA VALIDATION HIERARCHIQUE DANS LE SELF-MOBILE

Accés a l’écran : Self mobile  Accés Responsable ) Taches

2 . 2 Re sable g Responsat
® RenoiRH 2" Age & & sermumronc [N e
FLTRES v
\‘U FORMATION
& Sem. Domrsque
Formation
LAM Tomraue
LAM Domram
Agents concernés
Agest Oary acquen Orots en cours
SAM Owrmenagoe
AGROOOZITIN0 e e
Détail du stage
+
o
ASLSVTEST)
e
%6 00
Type de formation et sesson chomsis
Agest T pcargpe O [
WAM Ormanagoe Asagtaton w povie de
ACROOO2ITII0 e
Erapes et commentanes
‘
L atace

EN
MINISTERE

DE L'AGRICULTURE

ET DE LALIMENTATION
o

1. Il visualise les demandes de formation des agents de son équipe
2. Il les traite : « Valider » / « Refuser ». En cas de refus, le motif est obligatoire.
3. L’agent est informé par mail que sa demande a été traitée ou refusée par son responsable hiérarchique.

Séquence 3 - Version 1.1

Il est indispensable que le Responsable hiérarchique traite régulierement les demandes de formation de son
équipe via son Self mobile. Dans le cas contraire, les demandes de formation ne seront pas prises en compte, et
les agents ne pourront pas suivre de formation.

Le responsable hiérarchique visualise les demandes de formation des agents de sa structure dans « Taches » :

(Em—

¢
,

Lokte provaer

sl

]

Teater | demande
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Principes généraux de la télé-inscription

Toutes les explications sont disponibles dans le Guide du Responsable hiérarchique :
« Traiter les demandes de formation des agents de mon équipe sur Mon Self mobile
RenoiRH »

Ce guide est téléchargeable sur : https://formco.agriculture.gouv.fr

Rubrique « S’inscrire »

3. SUITE DU CIRCUIT DE VALIDATION DES DEMANDES DE FORMATION

Les demandes validées par le responsable hiérarchique dans son Self mobile (validation opérationnelle) sont
intégrées dans RenoiRH-formation, ou se poursuit le circuit de validation :

e Validation « intermédiaire » par le Responsable local de formation de I'agent, obligatoire pour tous les types

de stages (nationaux, régionaux et locaux)
¢ Puis validation « finale » par I'organisateur du stage

4. SUIVI PAR L’AGENT DE SES DEMANDES DE FORMATION

Dés que le responsable hiérarchique a traité la demande d’un agent, celui-ci en visualise le résultat sur son Self
mobile. Il voit une notification.

L’agent peut ensuite visualiser si sa demande est en attente, a été validée ou rejetée :

* par son Responsable Local de Formation
e par la structure organisatrice de la formation. En cas de refus, le motif est indiqué

Toutes les explications sont disponibles dans le Guide de ’agent « Se télé-inscrire a une formation sur Mon
Self mobile RenoiRH » téléchargeable sur : https://formco.agriculture.gouv.fr / Rubrique « S’inscrire »
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ANALYSER ET VALIDER UNE DEMANDE DE FORMATION

RenoiR
[ Formation A0 4

Cas d’utilisation / Conditions préalables

Une demande de formation saisie par un agent dans son Self mobile est validée en 3 étapes :

1 — Validation opérationnelle par le Responsable hiérarchique de I'agent, via son Self mobile

2 — Validation intermédiaire par le Responsable Local de Formation (RLF) de I'agent, via RenoiRH-formation

3 — Validation finale par la structure organisatrice du stage, via RenoiRH-formation

Validation Validation Validation
opérationnelle intermédiaire finale
v
Pl Parle
Par le Responsable
Responsable )
Responsable . formation
By . formation de .
hiérarchique v organisateur du
agent
stage
N 4 ™
Responsa!)le Responsable
Responsable de formation . .
) de formation qui
de 'UO local de la Yy
de I'agent structure de I Lag
e a session
\ 7 \ V. \ 7
Via le Self [ Via RenoiRH- [ Via RenoiRH-
mobile formation formation

Les validations « intermédiaire » et « finale » dans RenoiRH-formation font I'objet de cette séquence. La
validation opérationnelle par le supérieur hiérarchique via son Self mobile fait I'objet de la Séquence N°3.

NS
RenoiRH-formation ne gere pas la validation de la prise en charge des frais de mission, qui doit donc se

faire hors outil, par des échanges entre les acteurs concernés.

Sommaire
1. CIRCUIT DE VALIDATION DES DEMANDES DE FORMATION .....ccuciiiuiiiimiiieniiiieireeiinasiinessnessreaserensssnanes 2
2. VALIDATION INTERMEDIAIRE PAR LE RLF DE LAGENT .....c.ciiiiiiiitrineniisiiniinerennsssssisssinessnsssssssssssssssnnnsnes 3
2.1, ACCEAEr A 12 AEMANTE. ...ciiiie ettt e b e sab e e bt e e st e e s bt e e sabe e s be e e anbeesneeenans 3
B Vo 1 VT ol = e [T 0 F= T o L= PRSPPI 4
2.2.Valider 12 demMaNnTe .....eoieeierie ettt et e b e b e s nane e 5
3. VALIDATION FINALE PAR LA STRUCTURE ORGANISATRICE DU STAGE.........ccccotvuiirmniiinniiinnirensieencneesees 6
3.1, ACCEAEr A 12 AEMANTE. ...eiiiie ettt ettt e b e s b e e bt e e sab e e s bt e e sab e e s be e e nnbeesbeeenans 6
R N o VTl = e [T 0 F= g o L= PSRRI 7
3.3, Valider 12 demMande .. ..eoieeeeiee bbbttt et b e bt nane e 8
4. SSABONNER AUX ALERTES ....ccceeveeemeeememememememememememeeeeememsesmssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 9
5. VALIDATION DE LA PRISE EN CHARGE DES FRAIS DE MISSION HORS OUTIL ......cccevviiiiiiiiinininnninnnennnnnenes 10
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Analyser et valider une demande de formation

1. CIRCUIT DE VALIDATION DES DEMANDES DE FORMATION

( Demande sur Demande sur B
) Agent stage du stage hors
5 [\ Refus érimetre érimetre )
g / | Récept‘i:n d’'un | | | Récept‘i‘c’m d'un | | \
w |[FResponsable e mall guotidien Validation opérationnelle
A ‘ _4
AR R
/ Réception Réception \ . . . L ae .
alerte alerte Validation intermédiaire
g Responsable Analyse et/ou Analyse et/ou (Stage hors périmétre)
- formation compléte la compléte la
[y} delr nt demande demande . . . .
€ € Lage Validation RH finale directe
- Valide Valide > . .
odule) o (Validation RH (Validation RH (stage du périmétre)
L finale) termédiairy
£ [ —d
E / | I Réce;nion I I \
g Responsable alerta
g Zorg::itsl:tr; . i I, Validation RH finale pour
du stage e un stage hors périmeétre
- tinale
Validation intermédiaire :
Les responsables locaux de formation (RLF) des agents MAA d’administration centrale, D(R)AAF, DDI et
EPLEFPA doivent traiter toutes les demandes de stages/sessions des agents de leur périmétre, méme s’ils
n’en sont pas les organisateurs : ils doivent analyser, valider ou refuser toutes les demandes.
Les RLF des agents de DDT(M) et DDetsPP sont les Animateurs de formation (AF) des SGCD.
La validation intermédiaire est indispensable. Sans validation intermédiaire, la demande de I’agent ne sera pas
traitée et I'agent ne pourra pas partir en formation.
Validation finale :
Chaque structure organisatrice de stages/sessions traite I'ensemble des demandes des agents, relatives aux
stages/sessions qu’elle organise.
Dans le cas ou le Responsable Local de Formation de I'agent est également I'organisateur du stage demandé
(stage du périmetre), il n'y a pas de validation intermédiaire. Le Responsable Formation recoit directement la
demande pour validation en tant que valideur final.
L’ensemble des gestionnaires est habilité sur le role RenoiRH « Responsable Formation Local » qui permet de
gérer les stages et sessions et de valider les demandes de formation des agents, pour les validations
intermédiaires et finales.
Exception : les organisateurs des stages nationaux doivent se connecter avec le role RenoiRH « Responsable
Formation Central » pour réaliser la validation finale des demandes sur les stages nationaux.
EX

MINISTERE
DE LAGRICULTURE
ET DE LALIMENTATION

Séquence 4 - Version 1.1 Page 2 sur 10



Analyser et valider une demande de formation

2. VALIDATION INTERMEDIAIRE PAR LE RLF DE L’AGENT

En tant que RLF, vous devez analyser et traiter toutes les demandes de formation des agents de votre
périmetre. Pour cela, vous devez vous abonner et suivre vos alertes.

Acces a l’écran : Expert RH ) Ecran d’accueil

Il est fortement conseillé de toujours passer par I'écran des alertes de type Validation intermédiaire pour
accéder directement aux demandes liées a ses agents (au lieu de passer par |'écran
« Formation/Demandes/Valider les demandes »). Ce passage par I'écran des alertes nécessite d’étre
abonné aux alertes de type Validation intermédiaire.

Pour s’abonner aux alertes, se reporter au §4

2.1. Accéder a la demande
m Mes demandes Mes notifications Mes tiches Mes alertes Mes documents

ome: 1 - Cliquez sur le lien « Voir
Informations Actions
-~ toutes les alertes »
Demandes : 0 Taches: 0
Notifications : 0 4 Alertes : 2
m Mes demandes | Mes notifications | Mes tiches m Mes documents 2 - C“quez sur |e “en
feratates « Valider les
e @EEXTTTID ies sbonnements | Toutes les alertes ‘ demandes » : vous
o™ , N .
Nombre d'alertes & suivre : 1 ORafraichis accédez a la liste des
Libellé Réle Dossiers | Accider aux dossiers demandes des agents de
Vvalidation intermédiaire Responsable de Formation local 2| Valider les demandes ;s . N
: votre perimetre.

N
La liste des demandes saisies par les agents du périmeétre du RLF s’affiche dans la partie gauche de I’'écran

Demandes / Valider les demandes (cf. § suivant). Un filtre des demandes est possible via « Plus de
critéres »

N
Un RLF valideur intermédiaire peut également avoir des alertes sur la validation RH finale, lorsqu’il est
également organisateur du stage.
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Analyser et valider une demande de formation

2.1. Analyser la demande

Acces a l’écran : Demandes ) Valider les demandes

Valider les demandes Identifier/Analyser la demande

+ Description de fa demand 1 - Dans I'onglet [\WELERES
} Date de création 31/03/20 H
DEM SELF SUR | Validée : Libellé long DEMANDE SELF SUR ASNSGFI002 DE L'AGENT AGR000143565 dema ndes] dans la pa rtie

DEM SELF SUR | Validée

DEM SELF SUR| Validée i Libellé court DEM SELF SUR CAT AGE gauche de I'écran, cliquez
CEEEETIE i Demandeur FPE  AGR000143565 Q HUARD, Nathali ’
DEM SELF SUR | Validée ] , Nathalie

DEM SELF SUR | Validée . Type de demandeur Agent sur la demande a analyse r.
DEM SELF SUR| Validée

DEM SELF SUR | Validée . Contenu da Ta demande Un filtre des demandes est

DEM SELF SUR| Validée . N
DEM SELF SUR | Validée 3 ursus . .
DEMSELESUR|Validée | sage B possible via « Plus de
DEM SELF SUR| Validée 4 E[s] an =]3] s
DEM SELF SUR| Validée 1 S B criteres »
DEM SELF SUR | validée ¥ Stege 002 & g et comp
DEM SELF SUR| Validée |
DEM SELF SUR | Validée . 1 Validation
DEM SELF SUR| Validée
DEM SELF SUR| Validée
DEM SELF SUR| Validée
DEM SELF SUR | En attente
DEM SELF SUR| Validée i } e D

2 - Consultez les éléments de
validation par le

Validati rati lle Py .z . H
alication opérationne Supérieur hiérarchique, sur le self-service

Statut opérationnel \/zlidée

S - ik paa 3 eazD Responsable hiérarchique :

DEM SELF SUR|valdée | Validée par ROUSSEY. NATHALIE statut, date de mise a jour
alidée K

e o * Validation du choix de Ia session et identification du

DEM SELF SUR | Validée Statut opérationnel

DEM SELF SUR | Validée 3

DEM SELF SUR | Validée Motifde refus responsable.
DEM SELF SUR | Validée ] T

DEM SELF SUR | En attente ) Mis & jour:|e

3 - Cliquez sur I'onglet

[Identifier/Analyser la
demande]®

Le RFL valideur intermédiaire peut modifier les données de la demande saisies par I'agent, a savoir la
typologie de la demande, ainsi que la mobilisation éventuelle du CPF (dans ce cas le motif de la demande est
également obligatoire).

% n y & o=l [ ][ s ]

Agent sélectionne | | AR
Stage sélectionné Ll

' Inscription i1 v |¥

FOE AGRODODGG132Z  NMIFIDOODL S [2021-2 s Q [Fip sse Adaptstion su post CDlay ﬁ

SAM, Dominigque =t nat MISIRH Financ 2
EMP = |ige 3 |'emploi

Q| N |

I ne faut pas cocher la case « PRESENT »

Il est important de bien renseigner la typologie de la demande de formation pour le suivi de la formation des
agents :
e Adaptation au poste de travail (T1)
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Analyser et valider une demande de formation

e Adaptation prévisible des métiers (T2)
e Développement et acquisition de nouvelles qualifications (T3)
e Préparation aux examens et concours
e Les données suivantes sont a sélectionner dans le cadre de dispositifs individuels :
0 Formation VAE
0 Bilan de compétences
0 Période de professionnalisation
0 Formation projets personnels

»
Des loupes permettent de visualiser le détail du stage demandé ainsi que des formations déja suivies par
I'agent demandeur. Dans I'onglet « Identifier/analyser la demande », les loupes permettent de visualiser le
détail de la session, avec notamment les dates.

2.2. Valider la demande

; S —— 1 - Cliquez sur I'onglet |NELL: [y
el Ml , Description de Ta demmand les demandes]§

Date de création 31/03/20

DEM SELF SUR|
DEM SELF SUR | Validée
DEM SELF SUR | Validée

DEM SELF SUR | Validée i Libellé court DEM SELF SUR CAT AGE 2- Danslaru brique Validation

Libellé long DEMANDE SELF SUR ASNSGFI002 DE L'AGENT AGR000143565

DEM SELF SUR | Validée :
DEM SELF SUR | Validée Demandeur FPE  AGR0O00143565 Q HUARD, Nathalie

pesese sunlvalisia 1 Typa d8 GaimsRSiF, pgant RH Interm.Edlalr.e, com pletez
DEMSELF SUR|Validée ||, Contana de' demande I'information suivante :

S — a

alidée § . R — L]

Dew SeirsuR|vaides | ot - r Etat de validation
e — Stage 002 & Fond budgtaies et comptabi intermédiaire :
DEM SELF SUR | Validée |
DEM SELF SUR | Validée . 1 Validation

DEM SELF SUR | Validée 1 sélectionnez « Validé »

DEM SELF SUR| Validée Valkiation opéationnalte Supérieur hiérarchique, sur le self-service
DEM SELF SUR | Validée

Statut opérationnel g
DEM SELF SUR| En attente e Validée

DEM SELF SUR | Validée ] MokiE da rekiis

DEM SELF SUR| Validée ! i

DEM SELF SUR | Validée . Mis 3 jourle 31/03/20
M F SUR|Rejeté ‘ iz

::M ::tF gzﬁ V:];d[:: Validée par ROUSSEY, NATHALIE
M F lidé

S e lvalcee Validation du choix de [a session

DEM SELF SUR | Validée

Statut opérationnel
DEM SELF SUR | Validée

DEM SELF SUR| Validée 3 Motif de refus

DEM SELF SUR | Validée ] i3 teucl

DEM SELF SUR | En attente Mis 3 jour le
Validée par

Validation RH intermediaire =
Responsable de formation local de la structure
‘ Etat de validation intermédiaire [Validée delagent, dans RenoiRH-Expert RH
’ Mis 2 jourle 31/03/20

Validée par [FPE EGR000143565 % HUARD, Nathalie

Motif de refus .

NG
Le champ Mis a jour le se renseigne automatiquement avec la date du jour, il reste modifiable.
Le champ Validé par se renseigne automatiquement avec les informations du RFL valideur intermédiaire.

NG
En cas de refus de la demande (sélection du statut Rejeté), la saisie du Motif de refus est obligatoire. Dans
ce cas, I'agent ne recoit pas de mail mais est informé directement sur son espace Self mobile.

NG
Un agent a comme consigne de ne pas faire de demande « hors catalogue » sur le self mobile. S’il ne
respecte pas cette consigne et que le responsable hiérarchique ne I’a pas refusé, la demande doit I'étre par
le responsable local de formation (validation intermédiaire).
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Analyser et valider une demande de formation

NG
Ce refus en validation intermédiaire induit le refus en validation finale, pour le méme motif et par le méme
agent gestionnaire.

\g
Si le valideur intermédiaire est également I’'organisateur du stage, alors la partie « Validation intermédiaire »
est grisée et seule la partie « Validation RH finale » est a renseigner.

3. VALIDATION FINALE PAR LA STRUCTURE ORGANISATRICE DU STAGE

Acces a I’écran : Expert RH ) Ecran d’accueil

Il est obligatoire de toujours passer par I'écran des alertes de type Validation Finale pour accéder
directement aux demandes liées a ses sessions (au lieu de passer par I'écran
« Formation/Demandes/Valider les demandes »). Ce passage par I'écran des alertes nécessite d’étre
abonné aux alertes de type Validation finale.

Pour s’abonner aux alertes, se reporter au 84

3.1. Accéder a la demande
W Mes demandes Mes notifications Mes taches Mes alertes = Mes documents

ORafoachi 1 - Cliquez sur le lien « Voir
Informations ‘: Actions
) .
o toutes les alertes »
( Demandes: 0 Voir toutes les demandes v Sikesi 0 Vor it ek thcien
Notifications : 0 Voir toutes les notifications o~/ Alertes : 2 Voir toutes les alertes
BEEmills  ves cemendes | mes notiications | mes tiches Mes documents 2 - Cliquez sur le lien
| Mes alertes .
= — « Valider les
Vee: Mes abonnements Toutes les alertes & P / dema ndes ))
Nombre d'alertes 3 suivre : 1 {Rafraichic ol
Libellé~ Réle Dossiers Accéder aux dossiers
validation finale Responsable de Formation local 1 der les demandes

Cas particulier pour les stages nationaux : pour les stages nationaux, I’accés a la validation finale doit se
faire avec le réle RenoiRH « Responsable Formation Central ». Ce réle ne doit étre utilisé que pour cette
validation ! Pour les phases suivantes de gestion des sessions, le gestionnaire doit obligatoirement
changer de réle, en sélectionnant son réle de « Responsable Formation local ».
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Analyser et valider une demande de formation

3.2. Analyser la demande

i e ] AR e 1dentifer/Analyser s demande

] iption de la demande

Di

DEM SELF SUR
DEM SELF SUR
DEM SELF SUR
DEM SELF SUR
DEM SELF SUR
DEM SELF SUR
DEM SELF SUR
DEM SELF SUR
DEM SELF SUR
DEM SELF SUR
DEM SELF SUR
DEM SELF SUR
DEM SELF SUR
DEM SELF SUR
DEM SELF SUR
DEM SELF SUR
DEM SELF SUR
DEM SELF SUR
DEM SELF SUR
DEM SELF SUR
DEM SELF SUR
DEM SELF SUR
DEM SELF SUR
DEM SELF SUR
DEM SELF SUR
DEM SELF SUR
DEM SELF SUR
DEM SELF SUR
DEM SELF SUR
DEM SELF SUR
DEM SELF SUR

Valid
Validée
Validée
Validée
Validée
Validée
Validée
Validée
Validée
Validée
Validée
Validée
Validée
Validée
Validée
Validée
Validée
Validée
En attente
Validée
Validée
Validée
Rejetée
Validée
Validée
Validée
Validée
Validée
Validée
Validée
En attente

Date de création 31/03/20
Libellé long DEMANDE SELF SUR ASNSGFI002 DE L'AGENT AGR000143565
Libellé court DEM SELF SUR CAT AGE
Demandeur FPE  AGR0O00143565 Q HUARD, Nathalie

Type de demandeur Agent

1 Contenu de la demande

Cursus Q
Stage i[a] 11 =]z

Stage 0; Q d b é et

1 Validation

* | validation opérationnelle

Supérieur hiérarchique, sur le self-service
Statut opérationnel validée

} Motif de refus
Mis 3 jourle 31/03/20
Validée par ROUSSEY, NATHALIE

: Validation du choix de la session

Statut opérationnel
Motif de refus

Mis 3 jour le
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NG
La liste des demandes saisies par les agents sur les stages/sessions de la structure organisatrice s’affiche
dans la partie gauche de I’écran. Un filtre des demandes est possible via « Plus de critéres », notamment
pour filtrer les demandes par stage/ session (renseigner le couple code stage/code session).

1 - Sélectionnez la demande a
analyser.

2 - Consultez les éléments de
validation par le Responsable
hiérarchique.

3 - Cliquez sur I'onglet

[Identifier/Analyser la demande]P

L'analyse de la demande se fait de
de la méme maniére que ce qui est
présenté au §2.1.

Le RFL valideur final peut modifier les données de la demande de I'agent, a savoir la typologie de la
demande (T1, T2, T3, PEC...), ainsi que la mobilisation éventuelle du CPF (dans ce cas le motif de la
demande est également obligatoire). cf. §2.2
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Analyser et valider une demande de formation

3.3.

Valider la demande

e | éentifar/Analyser s damande

1 Description de la demande
Date de création 31/03/20

DI UR | Validée
DEM SELF SUR | Validée
DEM SELF SUR | Validée
DEM SELF SUR| Validée
DEM SELF SUR| Validée
DEM SELF SUR | Validée
DEM SELF SUR | Validée
DEM SELF SUR | Validée

Libellé long DEMANDE SELF SUR ASNSGFI002 DE L'AGENT AGR000143565
Libellé court DEM SELF SUR CAT AGE
Demandeur FPE  AGRO00143565 Q HUARD, Nathalie
Type de demandeur Agent

DEM SELF SUR | Validée
DEM SELF SUR| Validée
DEM SELF SUR | Validée
DEM SELF SUR | Validée

1 Contenu de la demande

Cursus Q
DEM SELF SUR | Validée Stage £[s] i1 =]z
DEM SELF SUR| Validée

DEM SELF SUR | Validée ; Stage Q é ot
DEM SELF SUR| Validée

DEM SELF SUR | Validée _ 1 Validation

DEM SELF SUR | Validée
DEM SELF SUR | Validée
DEM SELF SUR| Validée
DEM SELF SUR| En attente
DEM SELF SUR | Validée
DEM SELF SUR | Validée
DEM SELF SUR | Validée

Vaidatios opdrationnelie Supérieur hiérarchique, sur le self-service

Statut opérationnel vlidée
Motif de refus

Mis jourle 31/03/20
DEM SELF SUR | Rejetée
DEM SELF SUR| Validée

Validée par ROUSSEY, NATHALIE

DEM SELF SUR | Validée

DEM SELF SUR | Validée Validation du choix de la session

DEM SELF SUR | Validée
DEM SELF SUR| Validée
DEM SELF SUR | Validée
DEM SELF SUR | Validée
DEM SELF SUR | En attente

Statut opérationnel
Motif de refus
Mis 3 jour le

Validée par

[Validation RH intermediaire z
Responsable de formation local de la structure
Etat de validation intermédiaire [Validée de l'agent, dans RenoiRH-Expert RH
Mis 3 jourle 31/03/20
Validée par [FPE |AGRO00143565

Motif de refus

MaRation RSk Eine Responsable de formation local de la structure
fon RH final [Validéprgani: (RF central pour les stages nationaux),
’ Mis 3 jour le 03/04/ztans RenoiRH-Expert RH

Validée par [FPE  [AGR0O00143565

Motif de refus

“ HUARD, Nathalie

Etatde

"\ HUARD, Nathalie

1 - Cliquez sur I'onglet [\WELT A5

demandes]}

2 - Dans la rubrique Validation RH
finale, complétez I'information
suivante :

*  Etat de validation RH final :
sélectionnez « Validé »

g
Le champ Mis a jour le se renseigne automatiquement avec la date du jour, il reste modifiable.
Le champ Validé par se renseigne automatiquement avec les informations du RFL valideur final.

L’agent ne regoit pas de mail mais est informé de la validation finale de sa demande directement sur son

espace Self mobile. Attention : cela ne signifie pas que I'inscription de I'agent est validée : la structure
organisatrice va en effet gérer les inscriptions et sélectionner les agents a inscrire, a refuser ou a mettre en

attente.

En cas de refus de la demande (sélection du statut Rejeté), la saisie du Motif de refus est obligatoire. Dans

ce cas, I'agent ne regoit pas de mail mais est informé directement sur son espace Self mobile.
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Analyser et valider une demande de formation

4. S’ABONNER AUX ALERTES

Acces al’écran : Expert RH ) Mes alertes

N
L’‘abonnement aux alertes permet :

A un RLF : d’accéder directement aux demandes de formation a valider pour les agents de son
périmetre (validation « intermédiaire »)

A une structure organisatrice : d’accéder directement aux demandes des agents sur les stages/sessions
qu’elle gére (validation « finale »)

Un RLF regoit des alertes :

Pour validation intermédiaire des demandes des agents de son périmétre, pour les stages organisés par
d’autres structures (stages nationaux, régionaux et locaux)

Pour validation finale des demandes d’agents sur les stages qu’il organise lui-méme. Dans ce cas, il est a
la fois RLF de I'agent et organisateur du stage. On parle alors de stage « dans le périmétre »

BT e somovses | s noinctions | s s |l s socsmenis

Mes alertes
e psivren ) thes orfPimenis 1 - Cliquez sur le lien
=
v
Nombre dalertes: 3 | Nombre d'alertes a suivre : 1 {3Rafraichic Toutes les alertes
Role Dossiers Accéder aux dossiers O
Responsable de Formation locl Frais portés par Iaffectation =]
Responsable de Formal local 1 valider les demandes [}
Responsable de Formation local 0 Valider les demandes m]
S'abonner
BEElN s, Mesdemandes | Mes notifications | Mes tiches Mes documents.
Mes alertes
: 2 - Dans la liste des alertes
-
-~ . . , .
Nombre dalertes : 3 | Nombre d'alertes & suivre : 1 {¥iziisice: disponibles, sélectionnez
’ AP . N
Libete~ atle e o — o I'alerte souhaitée : Validation
Plan et frais de mission - hors perimétre Responsable de Formation local FErais portés par l'affectation O . z d- . /
Validation finale Respensable de Formation local 1 Valider les demandes } intermediaire et/ou
Validation intermédiaire

Responsable de Formation local 0 Velider les demandes

Validation finale.

3 - Cliquez sur le lien &Slzbonner
m Mes demandes | Mes notifications | Mes tiches [l )

Mes documents

Mes alertes
== S ) | 4- Cliquezsur le lien
Nombre d'abonnements : 2 | Nombre d'alertes a suivre : 1 {JRafraichic Mes sbonnements pour Vénfler
bslls male Dossiers. Accéder aux dossiers 0 gue vos abonnements aux
Validation finale Responsable de Formation local 1 Valider les demandes . L, .
Velideton ntermédiire Resporsable g Formatio lcal o v alertes ont bien été pris en
S'abonner
compte.
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Analyser et valider une demande de formation

5. VALIDATION DE LA PRISE EN CHARGE DES FRAIS DE MISSION HORS OUTIL

Pour les agents d’administration centrale, D(R)AAF et DDI :

Les frais de mission sont a la charge de la structure de I'agent, y compris pour le PNF piloté par la DGER. La
validation intermédiaire par le RLF de I’agent devra intégrer la validation de la prise en charge des frais de
mission par la structure de I'agent ou le SGCD, selon le process interne en place dans chaque structure (hors
RenoiRH).

Pour les agents de DDI, le RLF est affecté au SGCD.

Pour les agents d’EPL :

*  Process dans RenoiRH :
0 PNF DGER: prise en charge des frais de mission par les 4 écoles du DNA, la validation par I'UO
organisatrice vaut pour validation financiere
O PRF DRFC: prise en charge des frais de mission par le DRFC organisateur pour les agents de sa
région, la validation finale vaut pour validation financiere

> Les RFL de I'EPL peuvent distinguer ces 2 types de stage via leur codification (cf. Séquence N°2)

*  Process hors RenoiRH dans les cas suivants : AAT, PRF d'une autre région que celle de I'agent, PNF hors
DGER, PLF EPL

Dans ces cas, la DRFC de la région de I'agent doit valider le fait qu’elle prenne bien en charge les frais de
mission, car elle n’est pas I'UO organisatrice, et ne procedera donc pas a la validation finale.

Avant de procéder a la validation intermédiaire, le RLF de I'agent devra donc s’assurer de |'accord de la
prise en charge des frais de mission par la DRFC de la région, selon un process interne a mettre en place
par chaque DRFC.

Agents EPL

Agents d’AC, D(R)AAF et DDI Process dans RenoiRH formation =~ Process hors RenoiRH formation
Quelque soit le type de stage (PNF DGER, PRF DRFC) (AAT, PRF d'une autre région que celle
de I'agent, PNF hors DGER, PLF EPL)

+ Avant validation intermédiaire,le ~ * PNF DGER : prise en charge des frais * Validation de la prise en charge des
RLF de I'agent doit s’assurer de la de mission par les 4 écoles du DNA frais de mission par la DRFC de la

* PRF DRFC : prise en charge des frais région de I'agent
de mission par le DRFC organisateur ¢ Avant validation intermédiaire,

prise en charge des frais de mission
par la structure de I'agent ou le

. pour les agents de sa région vérification par le RLF de I'agent de
SGCD, selon le process interne en S ; , :
| q h ot * Lavalidation finale par 'UO I'accord de la prise en charge des
RACCItaRS chaque STHCire organisatrice vaut pour validation frais de mission par la DRFC de la
financiére région, selon un process interne a

mettre en place par chaque DRFC
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, GERER LES INSCRIPTIONS D’UNE SESSION DE FORMATION RewnoiR)
Séquence N°5 ET ENVOYER LES CONVOCATIONS [“Formation PRGOS

Cas d’utilisation / Conditions préalables

La gestion des inscriptions se base sur les régles définies lors de la création des stages et des sessions de
formation.

Reportez-vous a la Séquence N°2

Sommaire
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Gérer les inscriptions d’une session de formation et envoyer les convocations

1. GENERALITES SUR LA GESTION DES INSCRIPTIONS

Lors de la création des sessions, vous avez défini des regles d’inscription : capacité de la session sur liste
principale, ouverture ou non d’une liste d’attente...

A partir de la page Formation » Définir les sessions » Gérer les inscriptions b Par session » Liste des participants,
le responsable de formation peut :

Inscrire a une session des agents depuis les demandes issues du Self mobile,
Inscrire directement a une session des agents et des participants extérieurs,
* Envoyer les convocations via un mail collectif modifiable.

La gestion des inscriptions s’effectue sur une session de formation, il faut donc préalablement rechercher et
sélectionner la session sur laquelle vous souhaitez gérer les inscriptions :

i = ’3 Stratégie v+ | Demandes v Fin de sessions »~ | Budget + | Offre de formation + | Configuration +
Geérer les inscriptions Par période de formation

[Population favorite ]| [ Poputations | Recherche]  Plus de critéres

v [w el " Olmls] w7 L[w[)) Chants diaiseaux 202 AONINROGOLIA| > | \ v & (|
Eg 2021-00001

7 |
Libell.. X| st... X| Session a Détails de l'inscription  Typologie

[ [ [ :
} Chants d'ois AONINFC 2021-00001
chants d'ois¢ AONINFC 2021-00002

; Etat Réalisée
chants d'oise AONINFC 2021-00003

chants d'oise AONINFC 2022-00001 Date de début 01/03/21 Date de fin 01/03/21
chants d'oise AONINFC 2022-00002 . R B
Chants d'ois AONINFC NINFO12001 Places disponibles & Participants inscrits 4 Participants en attente 0

chants d'oise AONINFC NINFO12002 Imprimer les courriers
Inscription depuis les demandes Changement de session T Sloctroniuss

Imprimer la feuille de présence

Inscription multiple Réinscription sur session

Analyse des participants

! Liste des participants

ElCn JEEF=E]
Matricule Nom Modalité de Date de maj de I'état  Etat de
Affectation suivi de formation Externe I'inscription
FPE JAGR000143565 === & [HUARD, Nathalie v| |23/03/21 | Présent v
001CSGHDFO SG/SRH/SDDPRS/BFCDC d

1 - Saisissez le code du stage (et de la session).

2 - Cliquez sur le bouton ou cliquez sur le lien Plus de critéres pour votre recherche.

3 - Dans le résultat de la recherche, sélectionnez la session a gérer.
Les écrans relatifs a cette session s’affichent, ainsi que les codes du stage et de la session.

‘ - - - - 7 - b .
Pour gérer les inscriptions, il est nécessaire de respecter les régles suivantes :

L'état de la session doit étre « Ouvert » (I’état « Planifié » est également possible, mais non conseillé).
Si la session posséde des périodes, I'état des périodes doit également étre « Ouvert ».

Astuce : en cas d’oubli, il est possible d’inscrire une personne a une session réalisée ou a une session

modulaire dont certaines périodes sont Réalisées (le statut d'inscription passe alors automatiquement a
I'état « Présent »).

En
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Gérer les inscriptions d’une session de formation et envoyer les convocations

2. GERER LES INSCRIPTIONS DES PARTICIPANTS A UNE SESSION DE FORMATION

2.1. Inscrire a une session depuis les demandes issues du Self mobile
Acces a I’écran : Formation » Définir les sessions P Gérer les inscriptions » Par session

Recherchez et sélectionnez la session concernée.

Se reporter au § 1. Généralités sur la gestion des inscriptions

v ’? Stratégie - Demandes -~ M Fin de sessions ~ Budget - | Offre de formation - | Configuration ~
M (bl > Par période de formation |
|w.rm-.mr== u | ropuation | Stage | Session [RNAAGS52001 | [‘Recnercner | Plus de critéres
LRk & iy Olwle] s om0 Vivre conf{ X
1résuns sur 1pege 'To.n 3
N e

Libellé 'Jm _'[ SEgCog e c Ll | Détails de l'inscrip| HR Access

I iption depuis les d d
vimgonﬁ.:szVanAAﬁops | O [ v & = | [Comselv

Etat Ouverte
» Inscription
Date de début 15/07/20
Session RNAAGS2001 Stage ASRNAAGO0S

Places disponibles 11

} IInsannon depuis les cemancesl ey
» Agents sélectionnés LI 1/1 » |
Inscription multiple —I—I _I_I

Pour la demande AGR0000017 DEM SELF SUR CAT AGE

1 Liste des participants

Matricule Nom
Affectation

[ =l

1 - Cliquez sur I'onglet (IR S ETRi [ EL ] .

2 - Cliquez sur le lien Inscription depuis les demandes.

FPE AGRO0014356HUARD, Nathalie 0 } _[

001CSGHDFO SG/SRH/SDDPRS/BFCDC

3 - Cochez la case Inscrire en face de chaque participant.

4 - Cliquez sur le bouton [saumettre
Les demandes issues du Self moblle sont intégrées dans la liste des participants.

Si la session comporte plusieurs périodes, lorsque vous inscrivez depuis la page « Par session », les
participants sont reportés automatiquement sur la page « Par période de formation ». Si vous souhaitez
gérer au cas par cas les inscriptions sur les périodes, utilisez la page « Par période de formation » (voir
écran suivant).

NG
Pour faciliter la lisibilité de la liste des participants par période, il est possible d’appliquer un filtre sur le
numeéro de période et/ou sur I'agent, a partir de la section « Sélectionner » : renseigner les champs a filtrer

et cliquer sur pour appliquer le filtre (voir écran suivant).

EX .
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Gérer les inscriptions d’une session de formation et envoyer les convocations

Gérer les inscriptions

!Populnion favorite Em Populations |

Par periode de formation

w | H

[ 7 [Recherchd

el |
O nle] 2 [2lnC:

% R Y G EE [Comms) Comn]

Imprimer les courriers

Test_INC0059669 ASLIFA1001
session 1 STNRO( STNROOO1
Anim CV : pédagr ASNFCFO001
Outils anim CV  ASNFCFO002
webi Alim lundi  ASNINAL0O3
Anim CV : pédag: ASNFCFO001
Outils anim CV  ASNFCFO002
Session 2 STNRO STNRO0O1
St RH local DRAA ASLNARHO001
Ss PEC BFCDC cc ASNFCFI001
Stage Dup Origint ZZ_A_DUP1
Chants d'oiseaux AONINFOO001
Arbres forét ASNINFO002
Stage Dup Origint ZZ_A_DUP1
chants d'oiseaux AONINFO001
St RH local DRAA ASLNARH001
chants d'oiseaux AONINFO001
Ss PEC BFCDC cc ASNFCEC001
Ss PEC BFCDC cc ASNFCEC001

Imprimer la feuille de présence

1 Sélectionner

} Matricule -
} Période de formation CID

1 Inscriptions

1 '\, FPE AGR000232220 Q : Inscrit

ROUSSEY, Nathalie

B =R

29/01/21

! %, FPE AGR000232220 9\| | Tnscrit

ROUSSEY, Nathalie

29/01/21

3 % FPE AGR000232220 =] Inscrit 29/01/21
Ss PEC BFCDC cc ASNFCEC002 S s neen

Arbres forét ASNINFO002 ROUSSEY, Nathalie

chants d'oiseaux AONINFO001 4 ', FPE AGR000232220 Q [v] Inscrit 29/01/21
Arbres forét ASNINFO002 )

chants d'ciseaux AONINFO0O1 DRyl .

Arbres forét ASNINFO002 “ & [~ Iv]

Session 3 STNRO STNROOO1

Equipe EPL 2- S2( ASLESY0002 o . . | =

St loc EPLTul S20- ASLETU0001
St loc EPLTul S20- ASLETU0001

2.2. Inscrire directement un agent interne (sans demande préalable via le Self-mobile)
Acces a I’écran : Formation » Définir les sessions P Gérer les inscriptions » Par session

Recherchez et sélectionnez la session concernée.

Se reporterau § 1

1- Cliquez sur I'onglet
des participants].

Etat Ouverte

Date dedébut 15707 /20 Date de fin 15/07/20
Places disponibles 11 Participants inscrits 1 Participants en attente 0 2_ Cliquez sur Ie bouton ’;.
Inscription depuis les & d Ch. de session Imprimer les courriers glectronigues .
Inscription multiple Reinscription sur session Imprimer |3 feville de présence pOUT aJOUter un

Analyse des participants

participant puis sur le
bouton ** dans le

» Liste des participants " T an = [Cha| .
— E tableau des participants.

FRE EGROOEI]ABSE‘ e Q. |HUARD, Nathslie ; 17/05/20 Inscrit ;

[T Peal | = | | =

Lorsque plusieurs lignes et plusieurs participants sont saisis, naviguez avec les fleche pour faire apparaitre tous

les participants : El2ll 171 [x]3]

EX .
MINISTERE
T DE CALIMENTATION Séquence 5 - Version 1.1 Page 4 sur 15



Gérer les inscriptions d’une session de formation et envoyer les convocations

B
& 3- Recherchez le nom de
HR Access ) )
I"agent, en vous aidant
Liste des dossiers individuels N o
: du caractere %.
Q | |7 7 o)
 Rechencs wm dossier 4- Cliquez sur le bouton
Matricule | | .
} Mom [Faroussey®a
Administration [ s 5- Sélectionnez I'agent en
Pasta [ ae cliguant sur son nom.
Emplai e .
6- Cliquez sur le bouton
Uniteé organisationnelle e | asmaner
Etahlizsement | ™
4 7- Cliquez sur le bouton
1 Selectionner des dossiers [a] « 273 ™ : ’
FPE AGROOODZ0335 ROUSSEY, CLARA, AGR 12/ 1/19
AEE AGRODOZ3222 ROUSSEY, Nathalie AGR 27/02/18
FBE AGROOOI9421 ROUSSEY, Sabine AGR 16/10/14
4

N
Vous pouvez également utiliser le lien « Inscription multiple », qui vous permet d‘inscrire directement une
liste d’agents, mais uniquement dans le cas d’agents appartenant a une méme structure.

»
En cas d’erreur de saisie, vous pouvez supprimer un participant en le sélectionnant dans la liste des
participants, puis en cliquant sur le bouton « - ». Attention : la suppression est définitive, et en cas d’une
inscription issue d’une demande du self mobile, la demande ne pourra plus étre rapatriée.

2.3. Inscrire un participant externe (n’accede pas au Self-mobile)
Acces a I’écran : Formation » Définir les sessions P Gérer les inscriptions » Par session

Recherchez et sélectionnez la session concernée.

Se reporterau § 1
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Gérer les inscriptions d’une session de formation et envoyer les convocations

ﬁ -l Détails de l'inscription  Typelogis

» Session
Etat Ouverte
Datededébut 15/07/20

Places dispenibles 11 Participants inscrits 1

Inscription depuis les demandes

Chsngament de session

Date de fin' 15/07/20
Participants en attents 0

Imprimer les courriers électronigues

Réinscription sur sessian
Anslyse des participants

Inscription multiple

§ Liste des participants

Imprimer I3 feuille d= présence

el e R
i '

i

[ [ ’ F\EEntExl:ern': Bl [ =l
4
|FPE |aGRODO143565 s @&, [HUARD, Nathalie | [l [17/05/20 |Tnscrit [
DO01CSGHDFD  SG/SRH/SDDPRS/BFCDC D
Liste das participa Typologis
1 Session
Etst Duver=
Diate de debut Datedefin. ts/07/20
Placas disponibles 100 Participants inscrits 2 Darticipants en attente 0
Inseription dep nt
1 Inscription 2 la session £l=] z2 «lz] +] =[5
Identification du participant &
L
HR Access
1t |Bg=nt extarne
2 :£='n il Adresse externe
Matricula = }
ol v
Affzctztion
Extarme 1 } Adrasse |
|
Détail de {inscription |
Etat [Inscrit  [ap] Datg |
Formation incluse Téléphone |
dans un plan da formatian [ ’ ICUU”'iEF €lectronigue [nathalieroussey@agriculture,gouv.fr I
Dlan | e B
pemenis

1- Cliquez sur I'onglet
des participants]

2- Cliquez sur le bouton '+
pour ajouter un
participant externe

3- Saisissez le Nom de
I'agent

4- Cochez la case Externe

5- Cliquez sur le bouton

[.&-au.m_nt;_m.

6- Cliquez sur I'onglet
[Détails de I'inscription]

7- Cliquez sur le lien
Adresse externe

8- Renseignez le Courrier
électronique du
participant

9-Utilisez le champ
Adresse pour identifier
I’origine du stagiaire :
FAM, ACB d’EPL, agent
du privé, agent du Sup ...

(Identifier I’établissement)

9- Cliquez sur le bouton

| Soumettre v’

Lorsque plusieurs participants externes sont saisis, naviguez avec les fleches pour visualiser les participants :

E i =8

2.4. Gérer les inscriptions

Acces a l’écran :

Formation » Définir les sessions P Gérer les inscriptions » Par session

Une fois les inscriptions issues du self mobile intégrées et les inscriptions directes saisies le cas échéant,

vous pouvez modifier I’état de chaque inscription : Inscrit / En attente (si gestion d’une liste d’attente
dans la session) / Annulé. Les valeurs « Absent / Présent » seront utilisées lors de la réalisation de la

session (Se reporter a la Séquence N°6)
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Gérer les inscriptions d’une session de formation et envoyer les convocations

Etat Ouverte
Date de début 15/07/20
Places disponibles 11

Inscription depuis les demandes

Pa rtici'pa nts inscrits 1

Ch d= session

Imprimer les courriers électronigues

1- Cliquez sur I'onglet
des participants].

Datedefin 15/07/20

Participants en attente 0

2- Dans la colonne Etat de

Inscription multiple

§ Liste des participants

Reinscription sur session
Analyse des participants

Imprimer |2 feuille dz= présence

I'inscription, choisissez la
valeur souhaitée.

3- Cliquez sur le bouton

FPE EGROUUI43555 e % HUARD, Mathalis T ; 17/05/20
001ESGHDFD  SG/SRH/SDDPRS/BFCDC
{l] TR [ =
(| Ll I L=

=]

[

L’onglet [[MSLX: W LIl s L8] | indique le nombre de places disponibles (différence entre la capacité

maximale du stage et le nombre d’inscrits), le nombre de participants inscrits et en attente.

2.5. Changer un participant de session
Accés a l'écran :

Formation » Définir les sessions P Gérer les inscriptions » Par session

Il est possible de changer un participant de session.

Formation

"w Stratégie + = Demandes ~ Fin de sessions v |

Gérer les inscriptions

Budget v | Offre de formation + | Configuration

> Par session

Population favorite

w w9

Ol e [o]mI) Wouvelle pAcsz0s  Astinaisss 3] >
et st %) session odeisdenscipion _ Tyolde
[ L 1 &

Nvle PAC S ASNINA: NINA112004

Nvle PAC £ ASNINA: NINA112005

Etat Ouverte
Nouvelle P/ ASNINA: NINA112007

Nouvelle P/ ASNINA: NINA112008
Nouvelle P; ASNINA: NINA112009

Date de début 12/07/20

Places disponibles 12

L ) ) Imprimer les courriers
Inscription depuis les demandes } Changem: ion Sl e
Inscription multiple Réinscrij - Imprimer |a feuille de

Participants inscrits 0

Date de fin 13/07/20

Participants en attente 0

Analyse 4ed Changement de session

1 Liste des participants

[E=[Con J=fzl*[=[E]]

EX
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Gérer les inscriptions d’une session de formation et envoyer les convocations

1 - Positionnez-vous sur la session sur laquelle vous souhaitez transférer I'inscription (session cible)

2 - Cliguez sur I'onglet [[ES LG ESETRITE I E 14|

3 - Cliquez sur le lien Changement de session

Le code de la session « cible » est indiquée dans la partie « Changement de session » (ici NINA112006)

1- Dans la rubrique Agents

&|
sélectionnés, sélectionnez la
HR Access® ) o
: session « d’origine » dans la
Changement de session iare list ( 0 R 3/5
= = remiére liste (ici la session
ol |V & o P (omeey] P
NINA112009).
i Ch t de
O sur liste d'attente 2- Dans la rubrique Participants,
i sélectionnez le ou les agents a
Dans la session NINA112006 .
changer de session.
' Agents sélectionnés } ] <] 3/5 » | »i|
: 3- Cliquez sur le bouton [ saumettre
De la session NINA112009 Nouvelle PAC SS9 , . , N
Les agents sélectionnés sont a
Etat Ouverte , ) . | A b|
r— P (v | présent inscrits sur la session cible
FPE AGR000143565 HUARD, Nathalie
Inscrit } %]
Fermer I

NG
Attention : avant de réaliser ce transfert, il est nécessaire que I’agent confirme (hors outil) sa disponibilité
sur les dates de la nouvelle session.

EX .
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Gérer les inscriptions d’une session de formation et envoyer les convocations

3. EDITER OU ENVOYER PAR MAIL LES CONVOCATIONS DES PARTICIPANTS A UNE SESSION DE FORMATION

3.1. Prérequis a I’envoi par mail des convocations

N
Prérequis : I’envoi de la convocation par mail nécessite le paramétrage préalable de I'outil de messagerie
dans votre navigateur, via le menu Outils / Options / Général / Applications (pour firefox) :

mailto @ Utiliser Courrielleur

3.2. Envoyer une convocation par mail

Accés a l’écran : Formation » Définir les sessions P Gérer les inscriptions » Par session

NG
RenoiRH vous permet de générer automatiquement le mail de convocation, qui s’ouvrira
automatiquement dans votre messagerie. Pour cela, la session doit obligatoirement étre « ouverte ».

Recherchez et sélectionnez la session concernée.

Se reporter au § 1. Généralités sur la gestion des inscriptions

’8 Stratégie + | Demandes ~ Fin de sessions v | Budget » | Offre de formation v | Configuration v

Gérer les inscriptions BN 'S Par session riode de form

Population favorte ]| Poputons | e 1 [Recherchd

v 9L Ollefs] 27 []w] (107 chants doiseaux AoNiNFoool [A] % |\ W & o [X] | [Soumenrs] [CAnnuler ]
I eomoonz

Liste des participants Détails de l'inscription Typologie

Chants d'oiseaux AONINFO001
Etat Ouverte

chants d'oiseaux AONINFO001
chants d'oiseaux AONINFO001 Date de début 01/04/21 Date de fin 01/04/21
chants d'oiseaux AONINFO001 " ; . . 3 .
Chants d'ciseaux AONINFO001 Places disponibles 12 Participants inscrits 0 Participants en attente 0 h
chants d'ociseau s. AONINFO001 . Imprimer les courriers
Inscription depuis les demandes Changement de session —m
Inscription multiple Réinscription sur session Imprimer la feuille de présence
Analyse des participants
1 Liste des participants EZI > !] .2,]:,'@
O
T - =l 5
. ’ . . .
1 - Cliquez sur I'onglet [[EELECES LI LI .
. . . . . .
2 - Cliquez sur le lien Imprimer les courriers électroniques.
EX
BE LAGmicuLTURE . ;
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Gérer les inscriptions d’une session de formation et envoyer les convocations

Imprimer les courriers . . . .
ol lo . = 3- Cliquez sur le lien eMail puis sur le
vV & o v . . .
Convocation Report Annulation } eMail Ilen Mail de convocation.
Libellé Ministére Ministére de |'agriculture et de |'alimentation
Courriers électroniques
ol vesl

Type de message

Destinataires

} Mail de convocation :
du mail

Piéce 3 joindre

Report Annulation

N

NG
L’outil de messagerie s’ouvre avec le mail de convocation, dont le contenu est modifiable. Le mail groupé
a pour destinataire les stagiaires (internes et externes) et en copie le responsable hiérarchique et
responsable de formation local de chaque stagiaire.

(=) Rédaction : [RENOIRH] Convocation formation "Nouvelle PAC" - Courrielleur - o X
Fichier Edition Affichage Insérer Format Options Outils 2 4- C|iqueZ sur le bouton EE“\'W‘"
4 Envoyer .A. Contacts ministériels ‘ A.Onhographe v @Joindre v i Sécurité v mEnregistrer v
Expéditeur:  HUARD Nathalie - SG/SRH/SDDPRS/BFCDC narhaln'z.huardqgfi v
Vi Pour: stagiaire@agriculture.gouv.fr
i\ Copiea: ié i) gri gouv.fr
v Copied: RLF@agriculture.gouv.fr
™ Copiea: -

Sujet:  [RENOIRH] Convocation formation "Nouvelle PAC
Préformaté v Largeurfixe v -I’ My A" A | A A A | T IDE E ‘ =v By Ov

Liste des stagiaires concernés :
NOM, prénon

Bonjour,
J'ai le plaisir de vous informer que votre demande d'inscription a la formation “Nouvelle PAC" a été retenue.

Le stage est organisé par Infoma et il se déroulera du 27/07/2020 au 27/07/2020 de 9:00 & 17:00 a I'adresse suivante :
Adresse du lieu de formation

Toute r iation devra étre sig a la personne en charge du dossier au moins 3 jours ouvrés avant le début du stage.
Par ailleurs, toute absence totale ou partielle devra étre diment justifiée.

Ce courriel vaut ion. Il vous sera di d

é pour le remboursement de vos frais de déplacement le cas échéant.

Signature de la boite mail du gestionnaire

Ministére de 1'agriculture et de 1'alimentation / SG / SRH

Bureau de la formation continue et du développement des compétences
Toute 1'info et 1'offre de formation : www.formco.agriculture.gouv.fr

NG
Attention : si la taille du mail est trop importante (texte et/ou nombre de destinataires), le texte du mail
est abrégé et/ou les destinataires ne sont pas repris dans le mail. Dans ce cas, un message avertit le
gestionnaire :

e La convocation compléte est téléchargeable en pdf via le lien Piece a joindre (a droite du lien Mail de
convocation)

e Un fichier csv listant les mails des destinataires est téléchargeable via le lien Destinataires du mail (a
droite du lien Mail de convocation). Ce fichier peut étre ouvert avec Excel. Les adresses mail peuvent
facilement étre copiées/collées en bloc en destinataires du mail.

EX
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Gérer les inscriptions d’une session de formation et envoyer les convocations

formulaire modifiable.

3.3. Envoyer un avis de « report » ou d’« annulation » par mail

Acces al’écran :

ou d’annulation d’une session.

Ces 2 documents sont accessibles quelle que soit la taille du mail.

Il est également possible d’imprimer les convocations nominatives en cliquant sur le lien Convocation a la
place du lien eMail, apres avoir sélectionné le participant. La convocation est générée au format pdf

Cas des sessions avec périodes : le mail de convocation peut étre généré de la méme maniére que pour
une session sans périodes. Un seul mail sera généré, listant 'ensemble des périodes. Pour envoyer un
mail distinct pour chaque période, il suffit d’adapter le texte du mail.

Formation » Définir les sessions P Gérer les inscriptions » Par session

NG
De la méme maniére que I’envoi de la convocation, il est également possible d’envoyer un mail de report

Population favorite ;ﬂ Populations |
Ry Y1l

” | Stratégie v = Demandes v Fin de sessions v
Gérer les inscriptions " i tion

Budget v |

Offre de formation v |

[ Recherche]
NV & o [¥] [Soumetre] (Annier ]

Configuration +

Chants d'oiseaux AONINFOO001

chants d'oiseaux AONINFO001
chants d'oiseaux AONINFO001
chants d'oiseaux AONINFO001
Chants d'oiseaux AONINFO001
chants d'oiseau s. AONINFO001

Etat Ouverte

Date de début 01/04/21

Places disponibles 12

Inscription depuis les demandes

Inscription multiple

Participants inscrits 0

Changement de session
Réinscription sur session
Analyse des participants

Date de fin 01/04/21

Participants en attente 0

} Imprimer les courriers
Electroniques

lectron

Imprimer la feuille de présence

iques

¥ Liste des participants

E[=]Con I=[z+[=[3]

. Q |

1 - Cliquez sur I'onglet [[EELECES LI LI E .

2 - Cliquez sur le lien Imprimer les courriers électroniques.
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MINISTERE

DE LAGRICULTURE

ET DE UALIMENTATION
L

raterite

Séquence 5 - Version 1.1

Page 11 sur 15



Gérer les inscriptions d’une session de formation et envoyer les convocations

Imprimer les courriers

(5] |V & o [[Seumettrelv]

Convocation Report Annulation eMail

3- Cliquez sur le lien eMail puis sur le
lien Report ou Annulation.

Libellé Ministére Ministére de |'agriculture et de |'alimentation

Imprimer les courriers
0 ¢ o [smeey]
Convocation Report Annulation eMall

™ TR

NG
L’outil de messagerie s’ouvre avec le mail de report / d’annulation, dont le contenu est modifiable.

NG
Cas du mail de report (méme gestion de la volumétrie que le mail de convocation) :

e Le mail mentionne le libellé du stage, et non celui de la session, ainsi que la date de la session

e Sila date de la session est modifiée avant I’envoi du mail de report, c’est la nouvelle date saisie qui
apparait dans le mail de report. Il est donc conseillé d’envoyer le mail avant de changer la date

e |l s’agit d’'un mail d’attente. Il est nécessaire de renvoyer un mail de convocation avec la date de la
nouvelle session de formation

Liste des stagiaires concernés :

RespUO 198, MCC

Agent 43, MCC

Je vous informe que la formation référencée ci-dessus, & laquelle vous étiez inscrit(e) a été reportée a une date ultérieure.

Vous deviez assister 4 la session commencant & 9:00 le 25/05/2014 au 26/05/2014, & Axes, 12 Bis rue des jeunes, 53200 Mayenne
Je wvous communiquerai dés que possible une nouvelle date de session.

Je reste & votre disposition pour toute information complémentaire.

NG
Cas du mail d’annulation (méme gestion de la volumétrie que le mail de convocation) :

e |l est nécessaire d’annuler la session en paralléle du mail
* Le mail est envoyé méme si I’état de la session n’a pas été passée a « Annulée »

Liste des stagiaires concernés :

Je vous informe la formation référencée ci-dessus, & laguelle vous étiez inscrit(e) a été annulée.

Vous deviez assister & la session commengant & 9:00 le 25/05/2014 au 26/05/2014, & Lieu, 12 Bis rue des jeunes, 53200 Mayenne
Je vous remercie de nous indiquer si vous souhaitez reporter votre inscription & une session ultérieure.

Je reste & votre disposition pour toute information complémentaire.
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Gérer les inscriptions d’une session de formation et envoyer les convocations

3.4. Annuler une session

Acces a l’écran : Formation » Définir les sessions P Définir les sessions

NG
Une session peut étre annulée a tout moment, méme lorsque des inscriptions ont été prises en compte
pour cette session. A I'annulation de la session :

e Les inscriptions sont annulées automatiquement
e Les demandes de formation et les informations du dossier des agents concernés sont mises a jour
automatiquement

Recherchez et sélectionnez la session concernée.

Se reporter au § 1. Généralités sur la gestion des inscriptions

’8 Stratégie + | Demandes v [elillldl- =L Fin de sessions v | Budget v | Offre de formation v | Configuration
Définir les sessions , Qe i) > Organiser des sessions

‘IPopuluion favorite ;” 1[ Pmﬁmtn
Rk X ¥+{lg

Chants d'oiseaux AONINFO001 1 Libellés

chants d'oiseaux AONINFO001
chants d'oiseaux AONINFO001

Libellé long IReccnnaitre les chants d'oiseaux

chants d'oiseaux AONINFOO001 Libellé court |chants d'oiseaux
Chants d'oiseaux AONINFOO001 5 s O
chants d'ciseau s. AONINFO001 SeSSionnonpisibIS

! Etat de la session

} Etat | Ouverte v Date de mise a jour de |'état 12/03/21

Annulée par |'administration
En préparation
Devise | pjanifice
Date de création de la session | Ouverte

Réalisée
¥ Durée de la session Close
Date de début Hiigﬁa a Date de fin |01/04/21
Heure de déhut _15:00 Heure de fin 117:00

1 - Cliquez sur I'onglet (o= RIT =55 o141

2 - Dans la rubrique Etat de la session, sélectionnez I'état « Annulée ».

3 - Cliquez sur le bouton [ Ssumette= |.

4 -Cochez la case Annulée par I’administration.

5 - Cliquez sur le bouton [ ssumeti= |.
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Gérer les inscriptions d’une session de formation et envoyer les convocations

NG
Une session identifiée Annulée par I'administration n’est pas visible dans I’historique de formation de
I’agent. Elle n’est pas comptabilisée en tant que formation refusée.

NG
Il est nécessaire de procéder a I’édition et a I’envoi des courriers d’annulation a destination des participants
avant d’annuler la session.

Pour éditer un courrier d’annulation, se reporter au § 3.3 Envoyer un avis de report ou d’annulation par
mail

4. IMPRIMER UNE FEUILLE DE PRESENCE

Acces a I’écran : Formation » Définir les sessions P Gérer les inscriptions » Par session

N
Il est possible d’imprimer la feuille d’émargement a faire signer par demi-journée au moment de la session.

Recherchez et sélectionnez la session concernée.

Se reporter au § 1. Généralités sur la gestion des inscriptions

( ” | Stratégie »+ = Demandes ~ Fin de sessions + | Budget v | Offre de formation v | Configuration v
Gérer les inscriptions & > Par session © tion

Stag [ Recherche]  Plus de critéres

Olsa] = Ll SIS AOEA] > | N v & )| () i
. zozooeo2

ot d osrpion_ oot

Chants d'oiseaux AONINFO001
Etat Ouverte

chants d'oiseaux AONINFO001

Population favorite ;[l Fopusstons |
v +i| 99 H e

chants d'oiseaux AONINFO001 Date de début 01/04/21 Date de fin 01/04/21
chants d'oiseaux AONINFO001 - ; - o -
Chants d'oiseaux AONINFO001 Places disponibles 12 Participants inscrits 0 Participants en attente 0 h
chants d'ciseau s. AONINFO001 T ondecin e J o e . Imprimer les courriers
nscription depuis les demandes angement de session Sledtoniciies
Inscription multiple Réinscription sur session }morimer la feuille de présence
Analyse des participants

# Liste des participants (&[] o J[-]z]

[ ceo ©X ] 2] [

1 - Cliquez sur I'onglet (IR TR EL ] .

2 - Cliquez sur le lien Imprimer la feuille de présence.

3 - Cliquez sur le lien Imprimer.
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Gérer les inscriptions d’une session de formation et envoyer les convocations

Feuille d’émargement

Stage: Vivre le confinement

Session:  Vivre confnt $20-1

Du 15/07/2020 au  15/07/2020

Lieu de formation: MAA Paris DGER LW

salle: LWO003 (DGER)

Journée du :

Gestionnaire

iy

Signature(s) du/des intervenant(s) :

de formation :

Nom-Prénom

Matin

Aprés-midi

HUARD, Nathalie

AC/SG/SRH/SDDPRS/BFC
DC

Agent externe

5. GERER LES INSCRIPTIONS PAR UN PRESTATAIRE

NG
La feuille de présence comporte environ 8 pages quel que soit le nombre d’inscrits. Cela permet d’ajouter
des participants a la formation qui n’auraient pas été inscrits dans RenoiRH.

présence fournie par le prestataire.

Ex

MINISTERE

DE LAGRICULTURE

ET DE LALIMENTATION

Les prestataires n’ont pas accés a RenoiRH-formation.

Séquence 5 - Version 1.1

Si le prestataire s’occupe de la gestion des inscriptions et de I’envoi des convocations, vous pouvez préciser que
les modalités d’inscription sont spécifiques et que I'agent doit envoyer une demande d’inscription papier
directement au prestataire, qui se chargera de I’envoi des convocations.

L'UO organisatrice dans RenoiRH devra régulariser les présences a posteriori, sur la base de la feuille de

Si vous souhaitez passer par la procédure de télé-inscription, vous devrez traiter les demandes dans RenoiRH,
puis transmettre la liste des agents inscrits au prestataire.
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REALISER UNE SESSION DE FORMATION RenoiR|

Séquence N°6 ET GERER LES PRESENCES ET ATTESTATIONS [Formaton PAEEO]

Cas d’utilisation / Conditions préalables

Réaliser une session de formation permet ensuite de pouvoir traiter les étapes a exécuter une fois la session

effectuée :

¢ Déclarer la session Réalisée

e Saisir les présences

/ absences

e Générer et envoyer les attestations de formation

e Cloturer la session
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Réaliser une session de formation et gérer les présences et attestations

1. LES DIFFERENTS ETATS D’UNE SESSION

1.0. Définitions
La gestion d'une session de formation comporte des étapes, depuis sa création jusqu'a sa cloture. Le passage
d'une étape a l'autre s'effectue en modifiant I'Etat de la session. L'état d’une session détermine :

* les actions autorisées sur la session,

e l'intégration des demandes de formation associées,

* la mise a jour de I'historique formation des Agents.

1.1. Les différents états d’une session

Etat de la session Signification

La session a été créée et la description de la session est en cours de
définition (organisation générale). Il n'est pas encore possible de
réaliser des inscriptions, mais des personnes peuvent étre mises sur la
liste d'attente

En préparation

Des dates de début et de fin ont été renseignées (ou des périodes
dans le cas des sessions discontinues) et les regles d’inscription ont
Planifiée / Ouverte été définies pour la session. Il est possible de gérer les inscriptions
avant le démarrage de la session. Les éléments descriptifs de la
session restent modifiables

Annulée La session a été annulée

La session a eu lieu et est terminée (date de fin de session dépassée
ou toutes les périodes réalisées). Il est possible de saisir les présences

Réalisée , . , .
et de gérer les attestations de stage. Il est également possible de
régulariser des présences a posteriori
La saisie des présences a été réalisée et les attestations de formation
Close ont été remises aux agents. Aucune donnée de la session ne peut plus
étre modifiée, a moins de changer I'état de la session de « Close » a
« Réalisée »
En

MINISTERE
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Réaliser une session de formation et gérer les présences et attestations

2. DECLARER LA SESSION REALISEE

Acces al’écran : Formation » Fin de session P Confirmer la réalisation
2.1. Rechercher la session

Pour passer une session a I'état « Réalisé », il faut préalablement rechercher et sélectionner la session
concernée :

> ’& Stratégie » | Demandes v | Définir les sessions » Budget » | Offre de formation v | Configuration «
Confirmer la réalisation d Présence/ DO péri ~ Présence/ pour la session

Population favorite |l [ Popuiations | Stage JASNINA1001 Plus de critéres

v oo 0L Ollald] ws [0 Wuiepacs ASNINAIOOT Q] % |\ ¢ & o
6 30 ) 05 ]
| | |

! Libellés

Libellé long Nouvelle PAC S20-5

Nouvelle PAC S2( ASNINA1001
Nouvelle PAC - S: ASNINA1001 Libellé court Nvle PAC S20-5

Nouvelle PAC S ASNINA1001

! Etat de la session

Etat |Ouverte v Date de mise a jour de I'état 09/04/20

Annulée par I'administration []
Devise EUR

Date de création de la session 06/04/20

' Durée de la session

Date de début 03/06/20 Date de fin 04/06/20

Durée 2 Jour Heures de formation 12:00

1 - Saisissez le code du stage (et de la session)
2 - Cliquez sur le bouton ou cliquez sur le lien Plus de critéres pour votre recherche.

3 - Dans le résultat de la recherche, sélectionnez la session a gérer.
Les écrans relatifs a cette session s’affichent, ainsi que les codes du stage et de la session.

EX .
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Réaliser une session de formation et gérer les présences et attestations

2.2. Déclarer la session Réalisée

1 - Cliquez sur I'onglet [[3£ 186 ERERIEEST6T] .
2 - Dans I'onglet LG E NS R E G ERES

, passez I'Etat de la session a

— =)
_ 1 « Réalisée ».

Libellé long Nouvelle PAC -52020-7

Libellé court Nouvelle PAC S20-7
1 Etat de la session
Annulée par |'administration

Devise EUR

Date de création de la session 01/01/20

NS
Dans le cas d’une session discontinue (avec des périodes), toutes les périodes doivent étre a I’état
« Réalisée » avant de pouvoir déclarer la session a I’état « Réalisée ». Pour cela, sélectionner le menu :

Formation » Définir les sessions » Définir les sessions » Organiser les sessions

e Cliquez sur I'onglet [Définition Période]

e Sélectionnez la période

*  Passez I'Etat de la période a « Réalisée »

e Répétez les actions pour chaque période de la session

NG
Dés la réalisation de la période ou de la session, la liste des inscrits est mise a jour et I'état d'inscription du
participant passe automatiquement d'« Inscrit » a « Présent ». Vous pouvez mettre a jour cette donnée sur
la base de la feuille d’émargement signée (cf. §4 de la Séquence N°5).

NG
Une fois I'état de la session passé a « Réalisée », il n’est plus possible de revenir a un état précédent (« En
préparation », « Ouverte » ou « Planifiée »).

En .
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Réaliser une session de formation et gérer les présences et attestations

3. SAISIR LES PRESENCES / ABSENCES D’UNE SESSION

Acces al’écran :
Recherchez et sélectionnez la session concernée.

Se reporter au § 2.1 Rechercher la session

3.1. Saisir les présences d’une session sans périodes

heures de présence sont modifiables.

Formation » Fin de session P Confirmer la réalisation

NS
Les heures de présence sont renseignées par défaut pour chaque agent avec la durée de la session. Ces

l lConﬁrmsln réalisation I

JJronuation svorie n—-um
SRR ¥+l

S Présence/Absence pour I3 session |

- {|| Présence/Absence”

_ 1 Session
Etat Réalisée
Date de début 04/01/20

Envoyer les attestations par mail

Date de fin 05/01/20
Mails traités le 23/04/20

Attestation forma{

HUARD, Nathalie

An|

FPE AGR0001435¢°\ Ils:oo I [e:00 fo:00 [
0:00 ﬁ:OO 0:00
0 0

1/4

=]

1 - Cliquez sur I'onglet |0 A S =N o Lo T8 RS (004 .

2 - Dans I'onglet [IZGESL T H |, modifiez si besoin, pour chaque agent de la session, les Heures de
présence.

N
Les Heures sur temps de travail s’alimentent automatiquement avec le nombre d’heures de présence
totale. Le nombre d’heures CPF est également automatiquement alimenté si I’'agent a spécifié au moment
de sa demande que la formation était demandée dans ce cadre.

N
En cas d’absence d’un agent, la saisie de la valeur « 0 » dans les Heures de présence fait automatiquement
passer I'état d'inscription du participant de « Présent » a « Absent ».

EX
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Réaliser une session de formation et gérer les présences et attestations

NG
La case Présence insuffisante est cochée par défaut si la durée de présence déclarée est inférieure a la
moitié de la durée de la session. Elle peut étre cochée / décochée.

3.2. Saisir les présences d’une session avec périodes

l Confirmer Ia réalisation 1 > Présence/Absence pour les periodes a1

Population favorite Populations
DR X ¥l

Gestion des présences

1 Sélectionner

Test_INC005966S ASLIFA1001
session 1 STNRO( STNRO001

Anim CV : pédagi ASNFCFO001 Agent o Attestation formation
Outils anim CV  ASNFCFO002 . )
webi Alim lundi  ASNINALOO3 Bétiode.de;fonmation

Anim CV : pédagr ASNFCFO001
Outils anim CV  ASNFCFO002
Session 2 STNRO STNRO001

St RH local DRAA ASLNARHO01 1 Inscriptions (&[] 2arm120] > ]3]

Stage Dup Origine ZZ_A_DUP1
Chants d'oiseaux AONINFO001

Arbres forét ASNINFO002

Stage Dup Origin: 2Z_A_DUPL 1 "\ FPE  AGR000225463 Q Jo:00 0:00 0:00 w- [ &
chants d'oiseaux AONINFO001 VOLLAND, Eric

St RH local DRAA ASLNARH001 1 ' FPE AGRO00143054 Q" o:00 Jo:00 Jo:00 o &
chants d'oiseaux AONINFO001 CLAVERT, EMMANUELLE

Ss PEC BFCDC cc ASNFCEC001 } 1 X FPE AGR000143565 & fo:00 Jo:00 Jo:00 [
Ss PEC BFCDC cc ASNFCEC001 HUARD, Nathalie

S8|PECIBREDE(eiASNIGEC02 1 « FPE AGR000209516 Q! fo:00 Jo:00 Jo:00 [ e o
Ss PEC BFCDC cc ASNFCEC002 o

Arbres forét ASNINFO002 o *

chants d'oiseaux AONINFO001 i SVIEPERNAGROG00GEE2D & fo:00 fo:00 Jo:00 v
Arbres forét ASNINFO002 PERROT, Eric

chants d'oiseaux AONINFO0O01 1 ' FPE AGR000232220 Q' fo:00 Jo:00 Jo:00 [t O
Arbres forét ASNINFO002 ROUSSEY, Nathalie

Session 3 STNRO STNROO0O1

RN IS E @K T [Sd| Présence /Absence pour les périodes]!

2 - Mettez a jour les heures de présences par période pour chaque participant.

NG
Les heures de présence de la session correspondent a la consolidation des heures de présence des périodes.

3.3. Inscrire des agents a posteriori

A des fins de régularisation, il est parfois nécessaire d’inscrire des agents a postériori.
Pour cela, il est nécessaire de déclarer la session « Réalisée ».

Se reporter au § 2 Déclarer la session Réalisée.

En .
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Réaliser une session de formation et gérer les présences et attestations

-

RenoiR
Farm 04 Stratégie v

l Gérer les inscriptions.

Bisrvenus HUARD, tisthaliz [

| [Responsable de Formation local - 001CSGHDFO =]

Expert RH

Demandes - Sessio

tion |

Fin de sessions v

Budget +

Offre de formation -

Configuration -

S

[Resnerre- | Plus de critéres

Fi BFCDC 520-4

Deétails de |'inscription

Typologie

N S — = [oomete ] [t ]

27_A_SUPO1 - 5|

ZZ_A_SUPDL

vezbi Alim lundi | ASNINALOOZ Etat Realizée

Equipe EPL 2- S]ASLESY0002

St loc EPLTul S2{ ASLETUDOOT Date de début 25/05/20 Date de fin 25/05/20

St loc EPLTul S2({ ASLETUOOOL

Aarofcs SREA S3ASLIFALO01 Places disponiblas 11 Participants inscrits | Participants &n sttente

Conte.co=i Bl ARHIFHIG0L Inscription depuis == demandes Chsnosmant de ssssion Imprimar les courrisrs Electroniquss

StFi loc NA -5201 ASLNAFIOO01 s 2 3 Sl -
T Inseription multiple Aéinscrintion sur session Imprimer Is feuills de préssnce

StRH loc NA -52
} EETL R e " Analyse des participants

Fi BFCDC 520-5 | ASNFCFI001
Fi BFCDC 520-6 | ASNFCFI001
Fi BFCDC 520-7 | ASNFCFI001
Fi BFCDC 520-8 | ASNFCFI001
Fi BFCDC 520-5 | ASNFCFI001
Fi BFCDC 520-1( ASNFCFI001
Nvle PAC 520-4 | ASNINAL1OO1
Nvle PAC S20-5 | ASNINALOOL
Nouvelle PAC 52 ASNINALOOL

» Liste des participants

Nouvelle PAC 52 ASNINALOOL =0
Nouvelle PAC - £ ASHINAL1OOL
Nouvelle PAC 53 ASNINA1001 o |

e-lear Agrodco S ASNINA100Z
=-laarning TM5 | ASNINA1D03

e-learnDroit fors ASNINA1IOD4
= cé = ali 520-| ASHINALDOL } [Fre |sGROOOI43565 == & [HUARD, Nathalie | [l [t4/10/za [erésent  [a]
&-f cé san alim { ASNINALOOL = - ()
I et i bt 001CSGHDED  5G/SRH/SDDPRS/BFCDC .
e-f PNA S20-2 | ASMINALDOZ | ‘ | [ |3 | | =0
Botanique nvi § ASNINBOODI 1

[ ] gl | [ [l [

1 - Accédez a I'écran d’inscription : Formation » Définir les sessions » Gérer les inscriptions » Par session

2 - Cliquez sur I'onglet .

3 - Dans la partie gauche de I’écran, sélectionnez la session concernée.

4 - Dans la partie droite de I'écran, cliquez sur I'icone + pour ajouter une ligne dans la liste des participants.

5 - Sélectionnez I'agent interne via ... ou saisissez le Nom du participant externe, puis sélectionnez « Présent »
dans la colonne Etat de Finscription.

6 - Pour le participant externe, renseigner I'adresse mail dans I'onglet |[REEGENAEE1ile)h]|. Le champ
Adresse peut étre utilisé pour identifier I'origine du stagiaire : FAM...

7 - Cliquez sur le bouton .

Ex
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Réaliser une session de formation et gérer les présences et attestations

4. GENERER ET ENVOYER LES ATTESTATIONS DE FORMATION

Acces a l’écran : Formation » Fin de session P Confirmer la réalisation

‘ . . ~ Ve Ve Ve 7 . . 7 . .
L’attestation de formation peut étre générée et envoyée uniquement si la case « Présence insuffisante »
n’est pas cochée pour le participant. Seuls les participants ayant un temps de présence a la session

supérieur ou égal a 50% recevront une attestation de formation.

4.1. Envoyer les attestations par mail pour les sessions sans périodes

I I Confirmer |a réalisation I

T Ollele] 1 - Cliquez sur I'onglet

- - = ' [Présence/Absence pour la
FT R | vreseeansseree § )

. L . session]t

Nouvelle PAC S| ASNINA1001 | i

Etat Reslisée

Date de début 04/01/20 Date de fin 05/01/20 2 - Dans I'Onglet
} Envoyer les attestations par mail Attestation formation [Présence/Absence] cochez

la case Envoyer les
attestations par mail.

3 - Cliquez sur le bouton

NG
Les attestations sont envoyées automatiquement par mail a chaque agent la nuit suivante (vers 1h00).
A l'issue de I'envoi, le champ Mails envoyés le se met automatiquement a jour avec la date d’envoi des
mails.

Le RLF ne recoit pas I'attestation. Cependant il peut consulter dans RenoiRH-formation I’historique
formation de I’agent et voir si I'agent a bien suivi la formation.

N
Le mail d’attestation précise la durée réelle de présence renseignée au moment de la saisie des présences.

Voir un exemple de mail d’attestation en page suivante.

Ex
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Réaliser une session de formation et gérer les présences et attestations

Dv FEF2_ne_pas_repondre (par AERY <REFZ pe nas reccnde@finantengoacdrs % Mipondre o4 Tnaféver v (8 dachaves. € @ Indesible v [ Supp
[REHCHRH] Attrviation de fesmation de proast be wEager 01 nat MISIRH Burcaistique TR 20T & 2R3
dSagricultune. el i
Wgagricultune.geandr i

ATTESTATION DE STAGE

Je certifie que |
AC/SG/SRHSDOPRS/BFCOC, PARIS 5P 07
a particip® au stage

NEHBLIODODO] 51 nat MISIRH Bureautique

2021-00001 51 mat MISIRH Bu 1

organisé par ; ALSSGISRHMISIRH

Qui s'est déroulé du 07/08/2021-%00 au 07/08/202 1-18:00, d'une durée de 01 Jour(s),

Liew : MAA Parls DGER LW - court
L'agent a effectivement suivl & heures de formation

Objectifs bureautique

Moass vous imvitons & conserver e document, notamment dans la perspective d'une démarche visant b la validation des acquis de lexpérience.
Signataire de Pattestation ;

ACSSGSRHMISIRH
SAM Domanigue

Fonction sam | stage bursasutigue)

‘ . .. 7 . .
Apres envoi de I'attestation par mail, il est toujours possible de modifier les données saisies dans I'onglet
[Présence / Absence]. Dans ce cas, le nouvel envoi s’effectue sur la base des nouvelles données saisies et
la premiére date d’envoi des mails est remplacée par la nouvelle date d’envoi.

La fonction du signataire du stage est indiquée sous le nom du signataire du stage. Ces données sont
reprises de la partie « signataire du stage » : Formation > Offre de formation > Elaborer des stages >
Définition des stages > Organisation. Il est donc important d’avoir saisie cette fonction, sinon un message
d’erreur apparaitra a cet endroit sur I'attestation.

» .
Pour les sessions avec périodes, il n’y a pas d’envoi par mail d’'une attestation pour chaque période,
seulement d’une attestation groupée pour la session.

Ex
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Réaliser une session de formation et gérer les présences et attestations

4.2. Générer les attestations PDF

Une attestation PDF nominative peut étre imprimée autant de fois que nécessaire. Il s’agit d’un pdf
formulaire modifiable.

BCEE s ® Statégiew | Demandes » | Définir les sessions + [Eilb e

Budget - | Offre de formation = | Confguration - 1- Cliquez sur I'onglet
Confirmer la réalisation Etat d jon |\ Présence/Absence.po IR 'S, Présence/Absence pour la session [Présence/Absence pour
oo ree Rl | Stmge | L Semen] L (necwod pusdeciis |

. 99k’ Olule] Lal0 st AR > | N\ ¢ & |a session]}

< | Présence/Absence

e
[ — 2 - Dans l'onglet
SST-court-NH1  ANUOSTNMO1 1 Session

SSTcout AHL  ANUOSTAHOL [Présence/Absence]l
SS'FOO}JR-N“) ANUOSTNHO1 Etat Réalisée
Incendie-court-Nt ANUOSTNHO2

SST-court-NR1  ANUOSTNRO1 Oate de début 21/08/21 Dete da Ml 217081 Cl|quez sur le lien
SST- -NR! ANUOSTNR( . .
T osort RI ™ ANUOST Envoyer les stestatons por 7 Mais traités e D tesation ormation Attestation formation.
Incendie-court-NF ANUOSTNRO2
1 Présence EZ[a] =]

o | Y ———— 3 - Positionnez-vous sur le
iiaceesss B participant souhaité en
Attestation de formation AC/SG/SRH/SDDPRS
o N e = OSSR SDDPRSBECDC clqu{a'nt sur les fleches (ici
o semte participant %).

Libellé Ministare Ministére de |'sgriculture et de |'slimentation Affaire suivie par: MMARE Nathalie

Poste:  Chargé.e de mission
Libellé Direction

Mme 000 vl 4 - Cliquer sur le lien
. AC/SG/SRH/SDDPRS/BFCDC
Libellé Sous-direction AC/SG/SRH/SDDPRS I m Qri m e r
Libellé Bureau AC/SG/SRH/SDDPRS/BECDC 78 RUE de Varenne
75349  PARIS 07
Poste Chargé.e de mission Le 05/10/2017
Fonction
ATTESTATION DE STAGE
Nom du signataire |
Prénom du signataire Nathalie
- R —
Stage ASNINA1001 a participé au stage ASNINA1001 Nouvelle PAC

Session NINA112007

Libellé Nouyelle PAC -52020-7 .
dispensé par : INFOMA
Date de début 04/01/2020 qui stest déroulé du 04/01/2020 au 05/01/2020 de 9:00 & 17:00
Date defin 05/01/2020

4 T'adresse suivante : MAA Paris DGER LW
2 Jour(s)

Iter Avenue de Lowendal
75007  PARIS 07

L'attestation pdf ne précise pas la durée de présence effective de I'agent.

Si besoin Cette information est a saisir manuellement sur le pdf formulaire.

NG
Pour les sessions avec périodes, procédez de la méme maniere a partir de I'onglet | T I (R o o]
EWIISLI|. Dans ce cas, il faut sélectionner la période puis le participant souhaité.
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Réaliser une session de formation et gérer les présences et attestations

HR Access'®
Attestation de formation
(51 lves|

Imprimer

Libellé Ministere [
Libellé Direction |

Libellé Sous-direction |

Libellé Bureau |

Nom | L

Prénom |

Poste |

Fonction |

Sélectionner une période
Période de formation ll_ nee
Stage ASNFCFIOO01
Session 2021-00001
Libellé Ss PEC BFCDC convE
Date de début de la période 12/04/21

Date de fin de la période 12/04/21

R E < o 5]
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Réaliser une session de formation et gérer les présences et attestations

5. CLOTURER UNE SESSION

Acces a l’écran : Formation » Fin de session P Confirmer la réalisation

N
La cléture d'une session déclenche :

* La mise a jour de I’historique formation des agents
e La mise a jour de la consommation CPF des agents ayant suivi la formation dans ce cadre

l N i ‘ 1 - Cliquez sur I'onglet |[SE1C ENERTEH 4.
Fosssconmorne Rl _posuston ] Stage | | Session [NINA112007 | - . ,

- saoL’ OO EEAELH I Identification et état de la

; =3  ewsw 2 ion 3

[fosaemine . , passez I'Etat de la session a « Close ».

¥ Stage ! Tdentification et etat de 13 session

1 Libellés

Libellé long Nouvelle PAC -52020-7
Libellé court Nouvelle PAC 520-7

1 Etat de la session

P ecad Réalisée {

Annulée par |'administration

En préparation
Devise B
Planifiée
Date de création de |a session|

Ouverte

Réalisée

Close

NG
Une fois I'état de la session passé a « Close », il n’est plus possible de modifier les heures de présence sur la

session. En cas de besoin de modifier les heures de présence, il est nécessaire de repasser la session a I'état
« Réalisée ».

NG
Lors du passage de I'état « Close » a I'état « Réalisé », un message non bloquant s’affiche en cas de
présence de participants internes sur la session.
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’ ) RenolR
CONSULTER L'HISTORIQUE DE FORMATION D’UN AGENT : ="

Cas d’utilisation / Conditions préalables

Le dossier de I'agent est automatiquement mis a jour au fur et a mesure des étapes de la formation :

* Historique des demandes de formation
e Historique de formation sur des sessions gérées dans RenoiRH
* Historique de formation consolidé sur des sessions gérées dans RenoiRH et hors RenoiRH

Chaque agent peut consulter son historique formation depuis son Self mobile.

Chaque responsable hiérarchique peut consulter I’historique formation des agents de son équipe depuis son
Self mobile.

Chaque gestionnaire habilité dans RenoiRH avec le r6le de Responsable Formation Local accede a
I’historique formation des agents de son périmétre.

Sommaire
1. CONSULTER L’HISTORIQUE DES DEMANDES DE FORMATION .....evetieteeeeeeeesseesessssessssssssessssssssssssssssssssns 2
2. CONSULTER L’HISTORIQUE DES SESSIONS SUIVIES GEREES DANS RENOIRH........coevueeereeernerereeesneesssessseses 3
3. CONSULTER L’HISTORIQUE CONSOLIDE DES SESSIONS GEREES DANS RENOIRH ET HORS RENOIRH.......... 4
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Consulter I’historique de formation d’un agent

1. CONSULTER L’HISTORIQUE DES DEMANDES DE FORMATION

Acces a I’écran : Formation » Demandes P Afficher I'historique » Historique des demandes de formation

ey
Ru\otRf {  Bienvenue ROUSSEY, Nathalie | ExpertRH | [Gestio. alimentation de masse =]

W ’.’ | Stratégie - Définir les sessions - | Fin de sessions - Budget - | Offre de formation - = Configuration ~

|
m 1 Historique des demandes

Liste des demandes de formation

AGROOODO*Q\ Agent 04/05/20 En attente
DEM SELF SUR CAT AGE

AGR0O000031 & Agent 04/05/20 Validée Validée
DEM SELF SUR CAT AGE

AGR0000030R Agent 30/04/20 Validée Validée
DEM SELF SUR CAT AGE

AGR0O000028 Agent 27/04/20 Validée Validée
DEM SELF SUR CAT AGE

AGR0000023 Agent 27/04/20 Validée Validée
DEM SELF SUR CAT AGE

AGR0000023 Agent 24/04/20 Validée Validée
DEM SELF SUR CAT AGE

AGR0O000024Q Agent 24/04/20 Rejetée
DEM SELF SUR CAT AGE

AGR0O000026 & Agent 24/04/20 Validée Validée
DEM SELF SUR CAT AGE

AGR0000027 & Agent 24/04/20 Validée Validée
DEM SELF SUR CAT AGE

AGR0000025_ Agent 24/04/20 Validée Validée
DEM SELF SUR CAT AGE

Liste des stages demandés

AGR0000032 Q& 04/05/20 ASNINELOO1p Q& ]

] O
DEM SELF SUR CAT AGE foad-Mauvaises herbe
AGRO000031 & 04/05/20 ASNINELOO1 Q& ] Validé ]
DEM SELF SUR CAT AGE foad-Mauvaises herbe
AGR0O000030 Q& 30/04/20 ASNINBO002 D Validé
DEM SELF SUR CAT AGE Les grandes cultures
AGRO000023 Q& 27/04/20 ASNINA1001 < ] Validé
DEM SELF SUR CAT AGE Nouvelle PAC
AGR0O000028 Q& 27/04/20 ASNFCFIOO1 Q& D Validé
DEM SELF SUR CAT AGE Stage Financier organisé par le BFCDC

1 - Saisissez le Nom de I'agent pour lequel vous souhaitez consulter I’historique des demandes.

g
Utiliser le symbole % pour remplacer un ou plusieurs caractéres (exemple : %nom%prénom%)

2 - Cliquez sur le bouton .

3 - Cliquez sur l'icone % associée a chague demande et stage pour consulter le détail de la demande et du
stage.

:&TSTERE , A
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Consulter I’historique de formation d’un agent

L’historique des demandes de formation affiche :

e La liste des demandes effectuées par I'agent avec leur état de validation intermédiaire et finale (En
attente, Validé, Rejeté). La « loupe » permet de visualiser le détail de la demande et notamment le
stage concerné.

e La liste des stages associés aux demandes de formation de I'agent, avec I'état d’approbation finale de
la demande (vide ou validée) et si I'inscription est effectuée par la structure organisatrice. La « loupe »
permet de visualiser le détail du stage. Il n’y a pas d’information sur la session demandée.

2. CONSULTER L’'HISTORIQUE DES SESSIONS SUIVIES GEREES DANS RENOIRH

Acces a I’écran : Formation » Demandes P Afficher I'historique P Historique des stages

= Budgetﬁjw Offre de formnion:‘ Conﬁgura:ior;-

P more ||
LRk R Xl Olm|«] 22 ]| [ HUARD, Nathalie  q
4 \ Heures du stage  Historique des formations

HUARD, Nathal{AGRO0014356 «Stages s Gl = EE o

)| "9 Historique des stages M1 1

ASNINA1001Q NINA012001Q 3 12/09/20
Nouvelle PAC

0 0

ASLSGFI002 R LSGFI22002 & NON 0:00 03/09/20
Parcours Chorus

n o =

1 - Saisissez le Nom de I'agent pour lequel vous souhaitez consulter I’historique des stages.

g
Utiliser le symbole % pour remplacer un ou plusieurs caractéres (exemple : %nom%prénom%)

2 - Cliquez sur le bouton .

3 - Cliquez sur I'onglet [BEEESERESIIES | pour consulter le détail des stages sur lesquels I'agent a été inscrit.

Sur I'onglet |NEEEXARGENENRY|, /'historique des stages affiche :

e La liste des stages et sessions suivies par I’'agent ou auxquelles I'agent est ou a été inscrit, avec I’état de
participation associé (OUI/NON) et le motif de non-participation le cas échéant ;

e Le nombre d’heures de formation effectivement suivies pour chaque session (= durée de la formation
suivie) ainsi que la date de début de la session.

:&TSTERE , A
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Consulter I’historique de formation d’un agent

L’ascenseur avec les fleches M 1/1 M permet de visualiser 'ensemble des stages et
sessions suivies.
L’icbne &, permet de visualiser le détail de chaque stage et de chaque session.
L’onglet affiche en plus le nombre d’heures suivies au titre du CPF le cas échéant.

g
Dans le lien Plus de critéres, il est possible de sélectionner une unité organisationnelle particuliere. Dans ce
cas, la liste de I'ensemble des agents de cette UO s’affiche dans le résultat de la recherche. L’historique de
chaque agent peut alors étre consulté.

NG
Il est possible d’extraire I’historique formation d’un agent au format Excel en cliquant sur I’icéne El

‘ \ ’V & G;@l [Soumcttn][ Annuler ]

Les données correspondant a cet écran sont identifiées dans I'onglet 1-1 du fichier Excel.

3. CONSULTER L’'HISTORIQUE CONSOLIDE DES SESSIONS GEREES DANS RENOIRH ET HORS RENOIRH

Accés a l’écran : Formation » Demandes P Afficher I'historique P Historique des stages

RenoURH sienvenue ROUSSEY, Nathalie [TIEXperERAIN [Gestio. alimentation de masse =
( 1’ Stratégie Définir les sessions -~ | Fin de sessions - Budget - | Offre de formation ~ | Configuration ~

SHistorique des stages

v aleeEL”

[ =] L sevmess
sttty s stsiors s o sosd [T
[HUARD] Nathal{ AGRO001435E]| * Mistoriaue des formations (lall v« | =I5 lxl=lR)

[Formation ALM1 [ fo1/01/20 o [
[ [ [ [otro1/20” | o o1
.Commcnnlr‘ | Dated'extraction: [
[ ion ALM2 [ fo2/01/20 o [ =
[ [ [ fo2701/20 [ o fox
?ommmnln | Date d'extraction :
[Nouvelle PAC [Politique agricole loa/01/20 [12 [ RRH ** RenoiRH
[Format spécifique [Agri eau territoir [os/o1/20° [HEURES o o1
Commentaire I Date d'extraction : [06/05/20

1 - Saisissez le Nom de I'agent pour lequel vous souhaitez consulter I’historique des stages.

NG
Utiliser le symbole % pour remplacer un ou plusieurs caracteres (exemple : %nom%prénom%)

2 - Cliquez sur le bouton .
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Consulter I'historique de formation d’un agent

3 - Cliquez sur I'onglet |[g[H ] ECER G EN LY .

L’écran affiche de maniére consolidée :

° Les stages et sessions suivis et gérés dans RenoiRH (source = RenoiRH). Seules les sessions closes sont
affichées, apreés passage d’un traitement mensuel

e Les stages et sessions suivis et gérés hors RenoiRH et alimentés via I'import d’un fichier (par exemple
pour la reprise de I'historique de SAFO et EPICEA). La source est également indiquée

Dans cet écran est indiquée la durée totale de la formation, et non les heures de présence de I'agent. Les

heures de présences sont affichées dans les onglets [SEEXIACAEN | ot ([N TRS £ |

NG
Il est possible d’extraire I’historique formation d’un agent au format Excel en cliquant sur l'icbne

N Y & o E] | [Soumettre][ Annuler ]

Les données correspondant a cet écran sont identifiées dans I'onglet 3-1 du fichier Excel.

NG
Ce sont ces données qui sont reprises dans I’historique formation du Self mobile de I'agent et du supérieur
hiérarchique.
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, CREER LES LIEUX, LES SALLES ET LES ORGANISMES DE RenoiR
Séquence N'8 FORMATION e »

Cas d’utilisation / Conditions préalables

Lieux et salles de formation

Lors de la création d’une session, il est important d’identifier le lieu et la salle ou va se dérouler la session.
Ce sont des informations indispensables pour I'agent qui doit prévoir son déplacement. Elles sont
accessibles sur la fiche descriptive du stage et indiquées sur la convocation. Le lieu de la session est
également repris dans |'attestation.

Lors de la création d’une session, le lieu et la salle sont a sélectionner dans un référentiel partagé par
I'ensemble des gestionnaires du ministere. Les lieux et salles doivent donc avoir été créés au préalable.

Chaque gestionnaire peut créer les lieux et salles de formation qu’il utilise régulierement, notamment
ceux de sa structure. Il peut également sélectionner des lieux et salles créés par d’autres gestionnaires.
Chaque gestionnaire ne peut modifier que les lieux et salles qu’il a lui-méme créés.

Pour faciliter la création des lieux et des salles, il est intéressant de disposer au préalable d’une liste des
lieux a créer avec les salles correspondantes.

Organisme de formation

Lorsqu’un stage est assuré en externe, c’est-a-dire que vous faites appel a un prestataire, pour l'identifier,
Vous pouvez saisir un organisme lors de la saisie du stage ou de la session. L’organisme est a sélectionner
dans un référentiel partagé par I’'ensemble des gestionnaires du ministere. Les organismes doivent donc
avoir été créés au préalable.

Chaque gestionnaire peut créer les organismes locaux qu'’il sollicite régulierement. Il peut également
sélectionner des organismes créés par d’autres gestionnaires. Chaque gestionnaire ne peut modifier que les
organismes qu’il a lui-méme créés. Les organismes nationaux sont créés par les administrateurs de RenoiRH-
formation.

Cette séquence permet de créer les lieux, salles et organismes de formation. La sélection d’un lieu, d’'une
salle ou d’un organisme sur une session de formation est expliquée dans la Séquence N°2.

Sommaire
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Créer les lieux, les salles et les organismes de formation

1. CREER UN LIEU DE FORMATION

Acces a I’écran : Formation » Offre de formation » Configurer b Lieu de formation

1.1.Constituer le code du lieu que vous devez créer (sur 12 caracteres)

Lieux en AC: C N° ordre

Code région™* (2 caractéres =

Lieux en D(R)AAF : département du siége de la DRAAF)

N° ordre

Lieux en établissement du S

‘s . 2 lettres* pour la structure i °
supérieur ou nationaux : P 3 chiffres pour | N

le département | ordre

Lieux en EPL : E 2 lettres™ pour la structure

Lieux en DDT(M) : T N° ordre

Lieux en DDetsPP : P . N° ordre
3 chiffres pour le département

Lieux en SGCD : G N° ordre

Lieux externes au MAA : X N° ordre

*ldem codification des stages

Le premier caractere identifie le lieu et non la structure qui crée le lieu. Par exemple tous les lieux
correspondants a un EPL doivent commencer par « E », que le lieu soit créé par le RLF de 'EPL ou par la DRFC
de la DRAAF.

Le code doit obligatoirement comporter 12 caractéres au total.
Le lieu « Distanciel » a été créé et doit étre utilisé le cas échéant (code = CO0000000000)

Ex : R87000000001 pour le premier lieu de la Draaf Aquitaine
Ex : EAG016000001 pour le premier lieu de 'EPLEFPA d'Angouléme dans le département 16
Ex : T01600000001 pour le premier lieu de la DDT du département 16

1.2.Créer un lieu

1 - Avant de créer un lieu, vérifiez qu’il n’existe pas déja en faisant une recherche sur le code ou le libellé du
lieu.

2 - Cliquez sur le bouton Nouveau Dossier L.

(X

HR Access'®

code régl ire
o oS

} Code

} Libellé court |

} Libellé abrégé
1 Validite
P st | EP e | oote ool
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Créer les lieux, les salles et les organismes de formation

3 - Renseignez les champs suivants :

e Code : saisir des codes qui permettent d’identifier les lieux

* Libellé court : saisir un libellé significatif car ce libellé est repris dans la convocation et I'attestation
e Libellé abrégé

e Statut : actif

e Date de début : 01/01 de I'année de création

4 - Cliquez sur le bouton [

m ’.? Stratégie - | Demandes v | Définir les sessions + | Fin de sessions ~ | Budget » |[eliceLhEUuERELERY Configuration ~

[ Configurer > Domaines | > Sous domaines | > Théme . Im Eiﬁii‘ ‘m > Organisme de formation |

[Population favorite x| [ Popuistions | ubelle | Code |- [Recherche] Plus de critéres

v |9 X Ol a7 I Lowendal % [NV & o ]| (Soumestre) CAnnuld
17 [EH m Salles de formation

Libelle || code « xl|

‘ | | Libellé court [Paris - site de Lowendal
MAAParisDGERLW 7SDGER

MAA Paris Varenn 75VARENNE Uibelié:abrégé  [Lowendal

Lowendal . ALW-007 } Administration L)

EPICEA - Paris V/ AVA-EPICEA

Sycomore Paris \ AVA-SYCOMORE } Etablissement
E-formation EFORMATION o

075A L75A } Localisation CF
L7s8 L758

- 4 1 validite

LB LB

Lc LC r —

Lieu créé BFCDC LIEU-BFCDCOL Statut | Actif v| Date de début [01/01/20 Date de fin

Lieu créé BFCDC LIEU-BFCDC02
RFL 001R750200 LRFLOO1R7502

RFC RFC 1 Adresse Supprimer l'occurrence
test TEST
Test_Taille TEST RFL Voie (N°, désri\ga:‘::ieog l:ter |7|av o Lovicndal
Complément d'adresse ]
Lieu-dit
} Code postal IW)T === PARIS
Département 75 PARIS
Code INSEE
Libellé d'acheminement
Pays |FRA *s*  France

Code pays (2 caractéres) |FR FRANCE

5 - Dans l'onglet ISR ER G Eiilelhl|, complétez les champs :

* Localisation : cliquez sur le bouton [ pour rechercher et sélectionner une localisation. Cette
information est indispensable pour retrouver facilement les lieux par la suite. Il s’agit de la région (cf.
annexe 1).

e Adresse : renseignez la voie, le code postal et le pays. Le département (déduit automatiquement du
code postal) permet I'affichage du stage/session sur la carte du site FORMCO ; il est également affiché
sur les listes de formation sur le site FORMCO.

La commune correspondant au code postal saisi ne correspond pas toujours a la commune du lieu.
Dans ce cas indiquer la bonne commune dans le libellé d’acheminement. Cependant c’est la commune
du code postal qui est reprise dans le texte de la convocation, qu’il faudra donc corriger si besoin.

6 - Cliquez sur le bouton [zam===1.

Lors de la saisie d’'une session, la saisie du lieu de déroulement est obligatoire car c’est une information
importante pour le choix de I’agent.
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Créer les lieux, les salles et les organismes de formation

2. CREER LES SALLES DE FORMATION

Accés a lI’écran : Formation » Configuration b Salles de formation

1 - Avant de créer une salle, vérifier que la salle n’existe pas déja
2 - Cliquez sur le bouton Nouveau Dossier [.

(%]
HR Access®
Nouveau code réglementaire }
) V&S
} Code $
Libellé court |
} Libellé abrégé |
1 validité
I =] } Date de ,— Date de ,—
} Statut v début P

3 - Renseignez les champs suivants :
e Code : saisir des codes qui permettent d’identifier les salles
* Libellé court et Libellé abrégé
e Statut : actif
e Date de début : 01/01 de I'année de création

=S b X W &2 = |%] | [Eomemre Aanuier

Libellé abrége [E

1 Validite
Statut [ Acof I:‘ Date de début 010120 ~ Datsdefin |

1 Localisation de la salle

& @

el o sl GI=H
Capacite l_
Matériel [ e Quantité de matériel |
} Localisationdelasalle |
Etage [

5 - Renseigner ensuite la Localisation de la salle et les spécificités de la salle : ces renseignements sont
intéressants car seront partagés par tous les gestionnaires.

6 - Cliquez sur le bouton [zam==].

Lors de la saisie d’une session, la saisie de la salle est optionnelle : elle est susceptible de changer et peut
étre ajoutée manuellement dans le texte de la convocation.
En revanche, la saisie du lieu est obligatoire car c’est une information importante pour le choix de I'agent.
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Créer les lieux, les salles et les organismes de formation

3. RATTACHER UNE OU PLUSIEURS SALLES A UN LIEU DE FORMATION

Acces a l’écran : Formation » Offre de formation » Configurer P Lieu de formation

OlmLe] wn Lm0 AR P DR W

s Description des salles

¥ Ay =B

[ [twooz e Lwoos (DeER) Nor Affectstion D I o |
LwD07 | == LWOD7 [DGER) Nor Af=ctstion g o
e Affectation e
0 Affectation ann
} . Affectstion e
. Affectation e
. Affectation ann
e Affzctation e

1 - Recherchez et affichez le Lieu de formation
2 - Cliguez sur I'onglet [Salle de formation]
3 - Cliguez sur le bouton [+ pour ajouter une salle

4 - Cliquez sur le bouton (] pour rechercher et sélectionner une salle existante

5 - Cliquez sur le bouton &

6 - Répétez les actions 3 a 4 autant de fois que de salles a affecter au lieu de formation sélectionné

N
‘ Lors de la saisie d’un lieu de formation sur une session, les salles disponibles sont celles rattachées a ce lieu.
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Créer les lieux, les salles et les organismes de formation

4. CREER UN ORGANISME DE FORMATION

‘ . . Y 7 . . .
Les organismes de formation a créer sont les prestataires locaux que vous sollicitez, et que vous
souhaitez identifier dans la session.

Les organismes nationaux sont créés par les administrateurs de RenoiRH-formation. Il s’agit des
prestataires qui officient sur ’'ensemble du territoire, par exemple I'lGPDE, I'AIFE, les écoles du
supérieur...

Accés al’écran : Formation ) Offre de formation ) Configurer ) Organisme

1 - Constituez le code de I'organisme (sur 10 caractéres)

L pour local* 3 chiffres pour le département N° ordre

N pour national** 3 chiffres pour le département N° ordre

*Prestataires travaillant principalement sur le périmetre d’une région
**Prestataires travaillant sur I’'ensemble du territoire

Ex : L016000001 pour le premier organisme local du département
Ex : NO16000001 pour le premier organisme national du département

2 - Avant de créer un organisme, vérifier qu’il n’existe pas déja.

3 - Cliquez sur le bouton Nouveau Dossier [.

(%]
HR Access'®
Nouveau code réglementaire
o VoD
Modele |000
} Code
Libellé court |
D Libellé abrégé |

4 - Renseignez les champs suivants :

e Code : saisir des codes qui permettent d’identifier les organismes
* Libellé court
e Libellé abrégé

5 - Cliquez sur le bouton [Zimenter].
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Créer les lieux, les salles et les organismes de formation

o Stratégie v | Demandes v | Définir les sessions v | Fin de sessions v | Budget v [Weiiid:l 0l utid  Configuration v
Configurer . )omaines ous do es éme | > Lieu de forma $ Organisme de formation

2| L 7;}7
INV & SEp
m‘ Définition de I'organisme C ion et agré i Formation é
1 Libellés
Agrosup Dijon A-ASDI) . A
TEGRA e Libellé court [ENSFEA
Presta x A-PRESTA X Libellé abrégé [ENSFEA
Prestay A-PRESTA Y
O75A O75A
0758 0758 validité
Org créé BFCDC ORG-BFCDC1
Orga créé BFCDC ORG-BFCDC2
ORGA-BFCDC ORGA-BFCDC } Statut . }Date de début Date de fin
RFC RFC
RFL 001R750200 RFLOO1R750
Test RFL central TEST RFL i Adresse
Voie (N° ion, nature et T
} ! désignation) I :“
Complément d'adresse |
o

6 - Dans I'onglet ISl ER =1 TH ), renseignez les champs :

e Statut : actif
* Date de début : 01/01 de I’'année de création
¢ Adresse

7 - Renseignez si besoin les onglets (&) \ 1l R dE T = 0|

8 - Cliquez sur le bouton [seume==].
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Créer les lieux, les salles et les organismes de formation

5. ANNEXES

> Annexe 1 - Localisation (principalement les régions)

C’est un référentiel interministériel, que le MAA n’a pas pu mettre a jour a ce jour.

Seules les localisations suivantes doivent étre utilisées :

Libellé Code Utilisation au MAA

Administration centrale ADMCENTRAL A utiliser

Auvergne, Rhones-Alpes AUVERRHONE A utiliser

Bourgogne et Franche Comté BOURGFRANC A utiliser

Bretagne BRETAGNEOO A utiliser

Centre Val de Loire CVL A utiliser

Corse CORSEO0000 A utiliser

Grand Est GRANDEST A utiliser
lle-de-France ILEDEFRANC A utiliser
Languedoc-Roussillon, Midi-Pyrénées LANROUMIDI A utiliser (= Occitanie)
Normandie NORMANDIEO A utiliser

Nord Pas de Calais et Picardie NPDCPICARD A utiliser (= Hauts de France)
Nouvelle Aquitaine NAQ A utiliser

Pays de la Loire PAYSDELOIR A utiliser
Provence-Alpes-Cote d'Azur PACA000000 A utiliser

Guadeloupe GUADELOUPE A utiliser

Guyane GUYANEOOOQO A utiliser

Martinique MARTINIQUE A utiliser

Mayotte MAYOTTEOOO A utiliser

La Réunion LAREUNIONO A utiliser
Saint-Pierre-et-Miquelon STPIERREMI A utiliser
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RenoiR
SUIVRE LES FORMATIONS DANS Bl & REPORTING =3

Cas d’utilisation / Conditions préalables

Le suivi de la formation s’effectue dans le module Bl & Reporting de RenoiRH. Ce module permet de gérer
des rapports a destination des Responsables Formation pour réaliser le suivi des formations.

Deux types de rapport sont disponibles dans Bl & Reporting :

e Les rapports standards, développés par le CISIRH,
e Les rapports Ad-hoc, créés par les partenaires (ministeres).

La version actuelle de ce manuel ne concerne que 'utilisation des rapports standards.

Sommaire

1-LANCER UN RAPPORT STANDARD .....ccuuciitttuuiiiitniiiiiniiiiiiaiiiirssiiiirssietimssietisssistesssisterssestessssssessssssnes
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Suivre les formations dans Bl & Reporting

1-LANCER UN RAPPORT STANDARD

Acces a I’écran : Bl & Reporting P Rapports standard

Les rapports standards sont des rapports développés par le CISIRH pour I’ensemble des partenaires
(ministeéres). La liste des rapports disponibles est fonction du réle RenoiRH utilisé.

Deux rapports standards sont a utiliser pour le suivi de la formation :

Titre Code Description

Suivi des sessions de formation bis | XZE0O031 | Liste des stages / sessions avec informations
correspondantes et notamment le nombre de participants
(Cible : FOR - Suivi des sessions) inscrits

Bilan de formation (hors MSO) XZ700099 | Liste des stagiaires avec heures de présences par
stage/session
(Cible : FOR - Bilan de formation)

Ces 2 requétes existent, le MAA a demandé des évolutions pour compléter les parametres de lancement et les
colonnes dans le résultat.

Apreés prise en compte des évolutions demandées, les requétes s’intituleront : « FOR - Suivi des sessions » et
« FOR - Bilan de formation ».

1 - Sélectionnez le domaine « Bl & Reporting »

B! % Reporting K4 ’.? Gestion des rapports ~

Création de rapport ad-hoc
Sélectionner la HR perspective sur laquelle le rapport sera basé | Absences congés et affectations VII v‘ Créer
Liste des rapports
Rapports ad-hoc Mes résultats de rapport
1 Critéres de recherche
2 . \ 1 =R
Rechercher parmi les titres de rapport et les codes Rechercher < ‘i =
V'S - Z=
1 Résultats de recherche
Nombre de rapports: 4
Titre Réle Localisation Code
Potentiel animation (sessions) Responsable de Formation local(Responsable de Formation local - 011MCASACO) Fonction publique d'état XAE0021
Suivi des sessions de formation Responsable de Formation local(Responsable de Formation local - 011MCASACO0) Fonction publique d'état XAE0030
Suivi sessions de formation Responsable de Formation local(Responsable de Formation local - 011MCASACO) Fonction publique d'état XZE0030
Suivi des sessiﬁns de formation bis Responsable de Formation local(Responsable de Formation local - 011MCASACO) Fonction publique d'état XZE0031

2 - Saisissez le Titre ou le Code du rapport que vous souhaitez lancer.
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Suivre les formations dans Bl & Reporting

3 - Cliquez sur le bouton .

4 - Dans la liste des rapports qui s’affiche dans la rubrique Résultats de recherche, cliquez
sur le titre du rapport souhaité pour I'ouvrir.

NG
Il n’est pas nécessaire de saisir I'intégralité du titre du rapport, la saisie d’un mot clé est suffisante.
Saisissez le symbole % pour afficher 'ensemble des rapports disponibles.

N
A chaque rapport sont associés les réles qui ont droit d’accés au rapport.

NS
Si besoin, cliquez sur la maison 37 & RAOOD Gestion des rapponts - pour revenir a I’écran d’accueil de
Bl&Reporting

® | Gestion des rapports » @
umettre |a requéte 'Suivi des sessions de formation bis * . . ~
Soumettrela requete = ’ 5 - Renseignez les Paramétres de la requéte.
1 Paramétres de la requéte
Offre ds formatior] = HE 6 - Sélectionnez le Format des rapports.
Type deformatier|[ |- [#][=]
Date de début de périodd [01/01/1550 |kiirmm/zaaa)
Date de fin de périodd[51/12/2058 |kiirmm/aaza)
> Domaing -
Sous domaing e
Themg Pour lancer la requéte immédiatement :
Stage
Etat de la sessior| -
Ced Region Du Stagq &E 7 - Cliquez sur le bouton | soumssian immézars| .
1 Format des rapports }
H Fichier texte au format CSV [Frangais] ~ ||
1 Decumentation
Aide en ligne
1 Exécution de la requéte ’
l idi ]I [ ission cifférés |

N
Les parameétres encadrés en rouge sont obligatoires.
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Suivre les formations dans Bl & Reporting

Cuverture de XZEOD31.cav

8 - Ouvrez le fichier ou enregistrez-le.
Yous aver choisi d'ouvrir :

MZEDO3 Lcsw 9 - Cliquez sur le bouton E

gui est un fichier de type : Fichier C5V Microsoft Excel (5,4 Ka)
a partir de: https://ford.renocirh.cisirh.rie.gouv.fr

Que doit faire Firefox avec ce fichier ?

3 @;Quwir avec; Excel 2016 (par défaut)
() Enregistrer le fichier

[ Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.

Pour lancer la requéte en différé :

IEECEEE ] | Gestondes reppors -

Création de rapport ad-hoc

10 - Cliquez sur le bouton [zaumssanams=].
Sélectionner la HR perspective sur laquelle le rapport sera basé | Absences congés et affectations VI | [Erer]
r—— 11 - Dans I'écran de gestion des rapports,
: cliquez sur le bouton Mes résultats de
rapport.

Date Soumission Nombre de rapports

Etat du rapport

g
E
i
4

Suivi des sessions de formation bis 24/08/2021 18:37 1 Terming

®
[
X

12 - Dans la liste des rapports, cliquez sur

I'icobne 4, correspondant au rapport
souhaité.

La soumission différée permet de passer outre certaines limites de volumétrie avec la soumission immédiate.
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Suivre les formations dans Bl & Reporting

Parametres de lancement pour le rapport « Suivi des sessions de formation bis »

Parameétre

Explication

Offre de formation

Ne pas utiliser ... pour afficher la fenétre de sélection des offres, car il y a des offres
des autres partenaires (ministéres) et pas celles du MAA. La saisie directe du code
est nécessaire

Type de formation

... pour afficher la fenétre de sélection

Date de début de période

au format jj/mm/aaaa

Date de fin de période

au format jj/mm/aaaa

Domaine

Ne pas utiliser ... pour afficher la fenétre de sélection des domaines, car il y a des
domaines des autres partenaires (ministeres) et pas ceux du MAA. La saisie directe
du code est nécessaire

Sous domaine

Ne pas utiliser ... pour afficher la fenétre de sélection des sous domaines, carily a
des sous domaines des autres partenaires (ministéres) et pas ceux du MAA. La saisie
directe du code est nécessaire

Ne pas utiliser ... pour afficher la fenétre de sélection des themes, caril y a des

Theme themes des autres partenaires (ministéres) et pas ceux du MAA. La saisie directe du
code est nécessaire
Stage code stage a saisir

Etat de la session

... pour afficher la fenétre de sélection

Code Region Du Stage

il s’agit du code de I'UO organisatrice

Parametre de lancement pour le rapport « Bilan de formation (hors MSO) »

Parametre

Explication

Plan De Formation

non utilisé a ce jour

Code Région

il s’agit du code de I'UO organisatrice

Date De Debut De Periode

au format jj/mm/aaaa

Date De Fin De Periode

au format jj/mm/aaaa

Etat session

... pour afficher la fenétre de sélection

US d'affectation opérationelle

il s’agit du code de I'UO opérationnelle des stagiaires. NB : il est possible de saisir %

Temoin US Filles

... pour afficher la fenétre de sélection
0 uniquement I'UO en cours
1 pour 'UO en cours et les UO « filles »
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