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PRESENTATION GENERALE DE RENOIRH-FORMATION

s o

Cas d’utilisation / Conditions préalables

La présentation générale de RenoiRH permet de comprendre :

e Le périmetre 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)
e Laterminologie spécifique utilisée dans RenoiRH-formation
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Présentation générale de RenoiRH-formation

1. LE PERIMETRE DE RENOIRH

1.1. Définition

e RenoiRH-formation est I'outil unique de gestion de la formation continue des agents du ministére en charge
de I'agriculture. 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.

e RenoiRH-formation s’appuie sur les fonctionnalités formation du Self-Mobile RenoiRH, espace personnel
auquel accede chaque agent du ministere en charge de I’agriculture. Dans un premier temps, la télé-inscription
y sera possible pour les agents du ministere en charge de I’agriculture en administration centrale, en D(R)AAF,
en DDI et en 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. Périmetre
Le domaine RenoiRH-formation couvre les activités suivantes :

|'f\\| |{/’-C?,,:;\| (@\] |'f/‘ﬁ\| |'f/;\l

Définir Constituer Traiter les demandes Mettre en ceuvre Analyser
la politique de formation le catalogue de formation de formations les actions la formation
= Mise & jour des = Création des stages et = Collecte et validation des > Gestion des inscriptions > Analyse des différentes
reférentiels 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

En s .
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Présentation générale de RenoiRH-formation

2. ROLES RENOIRH, PROFILS METIERS ET HABILITATIONS

Les fonctionnalités de RenoiRH-formation sont accessibles en fonction du réle 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 maniere suivante :

-formation

Dans RenoiRH-

'd

Responsable Formation Local

= Il est attribué a I'ensemble des gestionnaires
RenoiRH formation

= Sont également concernés par ce role les
gestionnaires formation dans les secrétariats
généraux communs régionaux (SGCR) en
expérimentation dans les départements
d'outre-mer, ainsi que le secrétariat général
aux moyens mutualisés (SGAMM) pour la
région lle de France.

—~———

* Met a jour certains référentiels

* Crée des stages, des sessions et des cursus

* Traite les demandes de formation des agents

* Consulte I'historique des demandes de
formation

= Geére les inscriptions et les convocations

* Saisit les présences et génére les attestations

* Analyse les données via les requétes

Dans le Self

.

'd

Responsable Formation Central

= |l est utilisé de maniére trés ponctuelle par
les structures organisatrices des stages
nationaux (écoles, directions
d’administration centrale) pour valider les
demandes de formation concernant leurs
stages.

—~————

* Met a jour les référentiels

* Crée des stages, des sessions et des cursus

* Traite les demandes de formation des agents

* Consulte I'historique des demandes de
formation

= Gere les inscriptions et les convocations

* Saisit les présences et génére les attestations

* Analyse les données via les requétes

* Valide les demandes de stages nationaux

N

N,

Responsable Formation Proximité

= Il permet la consultation des données de
formation dans son ensemble.

—~————

* Consulte les données des agents de son
périmétre

AN

Agent

= Consulte le catalogue de formation

* Effectue des demandes de formation
* Suit ses demandes de formation

* Accéde a son historique de formations

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
* Accéde a I'historique 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 :

Responsable Local de
Formation (RLF)

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

=1l 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

(D En SGCD, les RLF des agents MAA
de DDI sont dénommés Animateurs
de Formation (AF)
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Gestionnaire de niveau | [ Gestionnaire de niveau )
Régional National
= |l 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
=2l élabore et gére les stages des =l élabore et gere 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
e AL /
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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 périmeétre agent,
ce qui détermine les missions qui lui sont dévolues dans RenoiRH :

D
Profil . Réle Périmétre Missions dans O
Affectation

métier RenoiRH agents

= Validation de toutes les

= Responsable local de . . i = Agents de leur structure ;
formation (RLF) - Directions et SG d’administration demandes d.es agents issues
- g centrale, D(R)AAF, EPLEFPA, SGCD, * Responsable de formation local  ° zour IES.SG{:& !ES agents'M:;\A du Self mobile
SAIITERETTES SGCR/DOM et SGAMM/IDF s services econcentres de = Saisie et gestion des stages du
formation (AF) en SGCD leur périmétre .
plan local de formation
= Délégations a la formation continue * Agents de I'ensemble des
des D(R)AAF et responsables structures de la région . i
« Gestionnaire formation des SGCR/DOM et du . (D(R)AAF, DDI et EPLEFPA) = Saisie et gestion dE'S stages
. - SGAMM/IDF * Responsable de formation local . . des programmes régionaux de
du niveau régional = Agents d'administration formation
= Délégation & la formation continue centrale pour la formation

. . "
d’administration centrale transverse

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

programme national de
formation (PNF) et des stages
nationaux

= Ponctuellement Responsable de
formation central pour valider * Tous les agents du MAA
les demandes de formation
concernant leurs stages

= Gestionnaire = Ecoles, directions d’administration
du niveau national centrale et secrétariat général

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.

2.3. Habilitations et utilisation de RenoiRH

Les demandes d'habilitation sont a faire au fur et a mesure des prises de poste via un formulaire téléchargeable
sur le site FormCo, ainsi que toutes les informations nécessaires :

https://formco.agriculture.gouv.fr/acces-rlf (onglet « Habilitation et connexion »)

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

Un méme gestionnaire peut étre habilité sur 2 réles différents ou sur un méme réle avec plusieurs périmetres.

Utilisation de RenoiRH

Aprés connexion a RenoiRH, le gestionnaire doit sélectionner le role/périmeétre en fonction des actions qu’il
souhaite réaliser.

Pour sélectionner le réle/périmétre souhaité :

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

2 - Sélectionnez le role/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 » : périmetre = agents de I'EPL de Saint Germain

.
R&M‘l,R Beavenus MsC Resp FonM, localuse-32 [ | Coetru [ Resporsatic de Formation lacal  011MCASAZD [=]

- Mes demardes | Mes notificztione | Mae tiches | Mes aletes | Mec documents o
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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 |’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 - Cligquez sur le domaine souhaité :
e Formation pour accéder au domaine Formation de RenoiRH

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

RenoilR
NG

Il est possible d’ouvrir plusieurs fois le domaine Formation [ Formation S 4
simultanément : dans la liste déroulante des domaines, cliquez sur l'icbne i L
\ . B , . . . . ¥ Dusargn i o wisdkosl
a droite du libellé du domaine pour ouvrir le domaine Formation dans une oy SR
nouvelle fenétre. P T

- mv =

3.2. Le menu du domaine Formation

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

.
RWR Rienven 1 NSO RESF FORM, locallisar3g m l Expert RH [Epfpnrcahlp de Formatinn [acal - 01 1IMCASAC) LI
v

R s*ratégie v | Demandes v | Déefinir les sTssiors v | Fin de sessions » | budget v  U’fre de formaticn v | Conficuration » I Menu

Expert RH > Alertes

5.1-Confirmer la réalisation
(gérer les présences et les
attestations)

5.2-Cl6turer la session

2-Définir les sessions
4-Gérer les inscriptions
(et les convocations)

1-Elaborer les stages
7-Configurer (lieux et
organismes)

[ 3-Valider les demandes ]

[ 6-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 :
» Définir les sessions P Définir les sessions

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

En , .
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Présentation générale de RenoiRH-formation

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 saisie des présences et envoi des attestations,
cléture des sessions :
» 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

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 a 5 niveaux de menu permettant d’accéder a I’écran de travail souhaité.

1 (Domaine) 2 (Menu)
w ’.’[ Stratégie - | Demandes - | Définir les sessions » | Fin de sessions » = Budget » | Offre de formation ~ | Configuration .]
I Elaborer des stages ] el ) > Contenu des stages | > Codts prévisionnels | > Régles d'évaluation & chaud | > Régles d'évaluation & froid | > Sa
IDupu\ation l:vunte | | Popdahnm] Libellé I Stage | I R!:hen:he] Blus de critéres
[T BT %llg |ﬂ'| o0 ||| [N Y &S | [soumettrs] [ annuler
1] ETI |
Libellé ﬂl% ﬂl % Organi:ation Restrictions Numérotation des sessions |
Liste des cursus assbciés Liste des sessions actiyes

Liste des plans assoti€és au stage Nouvelles sessions

Libellé complet |

[ [
3 (Action fonctionnelle) 5 (Onglet)

En s .
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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 criteres » [1bis]).
Il est possible de remplacer un ou plusieurs caractéres par le symbole %

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

En sélectionnant une ligne de la liste des résultats, on accede a la page correspondante [3]

Le résultat peut étre affiné avec un filtre, au-dessus de la liste de résultat

1 (Critéres de recherche) 2 (Rechercher) 1bis (Autres critéres)
m '8 Stratégie ~ = Demandes ~ = Définir les sessidn:

l Elaborer des stages

IanuIatinn favorite ﬂ | Punhnwn

—
Y Y1y N\
19 Y 2 . 30 |
Libellé X| .Ell Stage a .§|| Organisation Restrictions Numérotation des sessions
IJ‘:,wd 2010 Ouvert T-WORD2010 | Liste des cursus associés Liste des sessions actives
WORD 2 Ouvert TTS3WORD2

Liste dec plans associés au stage Nouvelles sessions

— J
l !

4 (Résultat sous forme de liste) 3 (Résultat sous forme de page)

Libellé complet |R.éd|gez des écrits et comptes rendus percutants 500

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 » en cliquant sur le bouton adéquat. Ensuite, il
faut cliquer sur « Soumettre »

Nouveau dossier Dupliquer Supprimer Soumettre

m " Stratégie ~ | Demandes » | Definir les s¢ssion

l Elaborer des stages

| Fin de sessions ~ | Budget -

= Déefinition des stages

{Population faverite ﬂ | PWW:] Libellé
- [0 oL’ Olila] 0

(19 Y 2 30 ]

Libellé ,;G_Il Etat Définition Organisation Restrictions Numérotation des sessions
Word 2010 Ouvert Liste des cursus associés Liste des sessions actives

WORL 2 Ouver: Liste des plans associés au stage  Nouvelles sessions

Libellé complet |[Rédigez 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

] a] 1725 w[m]

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

| MmO

Enregistrer les informations saisies dans |'écran

5uummr5|v| Enregistrer les informations saisies dans I’écran
et fermer la fenétre pop-up
Effacer les modifications effectuées dans I’écran

(T1]

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

Flus de critéres

Saisir d’autres critéres de recherche que ceux

proposés dans la banniére

3.5. Utiliser les icones de la liste des résultats

3.6. Utiliser les icones dans les onglets

EN
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Cliquez sur...

..pour...

Réduire / Agrandir le panneau

EI Restreindre la liste des résultats a I’élément sélectionné
EI Exclure I'élément sélectionné de la liste des résultats
w Réinitialiser la liste des résultats

Réinitialiser les colonnes

Libellé o Trier les données suivant la colonne « cliquée »
(ascendant)
Libelle - Trier les données suivant la colonne « cliquée »

(descendant)

Cliquez sur...

...pour...

Ela o I3

Naviguer d’une occurrence a I'autre dans un onglet

[+]

Ajouter une occurrence

=]

Supprimer une occurrence

Afficher le détail de I'occurrence dans une pop-up

Séquence 1 - Version .2.0
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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 _Soumettre |
Aprés 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 Les incohérences (jaune) : elles n"empéchent pas I'enregistrement de la saisie mais doivent étre
confirmées (et corrigées si besoin)

e 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 proposés sont
propres a chaque écran.

m 1’ Stratégie - | Demandes - | Définir les sessions - | Fin de sessions - Budget - Configuration -

l Elaborer des stages Definition des stages & el isi ion & e
Jropusrion svares n Fapuiation Libellg | Stage |%:IMN%h Rmznerznar | Plus de critéres

Lk k& ¥y Q| w[f e w7 chants d'oiseaux mowmegnl || e | Ny & o [E
14 résuftats sur 1 page | Tous Qe

Libell& 'alE‘hlt {m Organisation Restrictions Mumérotation des sessions

¥ d'oi 3 Liste des cursus associés Liste des sessions actives

MNouvelle PAC | Quvert

! Liste des plans associés au stage Nouwvelles sessions
e-learning Agrof Ouwvert

e-learning TMS | Ouvert Libelle complet [R=connaitre Ies chants d oiseaux
e-learnDroit forg Quvert . 3
e-fcd san alime Ouvert Libelle court [hanes d'oissaux
e-f Plan nat Alin Ouvert
Etat du st Date d'effet
Test copi ASNII Quvert atdu stage | Quvert ate 01/01/z0
Botanique nvl |Ouwvert Datedefin [ Réglementation FPE
Les grandes cul| Quvert .
foad-Mauvaises| Ouvert Stage nen publisble [
Arbres forét Ouwvert o
St 3 supprimer i| Quvert 1 Classification
Sz oeniEmes | Sroe Classification DGAFP TFzs 4w+ Formations spécifigyes missions ministére:

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 % :

e Exemple pour une recherche sur le code d’un stage : NINAG%
e FExemple pour une recherche sur le nom d’un agent : nom%prénom%

Il est également possible de saisir uniquement le symbole % dans I’'un des criteres. Dans ce cas, et si aucun
autre critere n’a été fixé, 'ensemble des éléments s’affichera dans la liste des résultats de la recherche
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Présentation générale de RenoiRH-formation

N
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

N
Il est possible de filtrer le résultat de la recherche en saisissant une partie de I’élément recherché. Par
exemple, en saisissant « PAC » en dessous de Libellé, seule la session « nouvelle PAC » s’affiche.

2Rl D

I+ -]

lnowelle PAC \

Gestion des aides animales Mouvelle PAC  001CFC0000

N
Il est possible de trier le résultat de la recherche en cliquant sur I’entéte de I'élément a trier. Par exemple,
en cliquant sur « Libellé », les sessions sont triées par ordre croissant.

R N Y Al ¥

ERA

CALAMMNAT : Maitriser 'outil inform: 0010OFCQ0000

CALAMMAT : Maitriser |'outil inform: 0010FO0000
Marninarta da I'ewnlnitatinn aarienl NN OFOOINAN

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

Ajouter cettel,rubrig énagement du territoire

ala population

Sous domaine |SD-MZAGO03 MZ-Entreprizes agricoles

Theme I b >
Identification et accomp 0010FQ0000 DOM-M2AGRI
Type I LLD Découverte de |'exploiti 0010FO0000 DOM-M2AGRI
Le dispositif du contréle 0010FO0000 DOM-M2AGRI
Public concerné IDIV-UUGUGE ***  Tout public BANMBAMA dec cnridts NNTAFONNNN NOM-MIARRT

3.9. Effectuer une recherche avancée

’ml Stratégie - | Demandes » e -ilgl--i-ly-i Fin de sessions = Budget - | Offre de formation - | Configuration -

Gérer les insoriptions

I’q:mmune -rq:uim

1- Cliquez sur le lien [lus de critéres .

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

E==ER
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NG
Les résultats s’affichent de la méme maniere que pour une recherche simple.

3.10. Entéte d’une fenétre sur un stage

[l Economie circulaire  nmnacoooor
o ower

Libellé court du stage | Code du stage

Etat du stage

3.11. Entéte d’une fenétre sur une session

[l Economie circulaire  niNacocoo: 3
. moaroooz

Libellé court de la session | Code du stage

Code de la session

3.12. Résoudre un probleme d’affichage

Si vous rencontrez un probléme d’affichage ou un message d’erreur du type « Information modifiée depuis son
affichage »,

e C(Cliquez sur l'icone qui permet de rafraichir les données de I'écran,
e Et/ou relancer une recherche en cliquant sur le bouton « Rechercher ».

En s .
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Présentation générale de RenoiRH-formation

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 'EPL de Saint Germain en Laye est « 001ESYO000 », 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 réle « Responsable de formation local » utilisé pour créer le stage.

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

Chaque école et direction / SG

* Chague structure dispose de d’administration centrale
sa propre offre de formation, dispose d’une offre nationale
destinée a ses propres .

prop Un stage rattaché a une offre
agents , .
nationale est accessible par

* Un stage rattaché a cette défaut & 'ensemble des

offre est accessible aux agents

agents de cette structure

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). Il 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 chacune de ces offres.

EN , .
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4.3. Stage

e 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.

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

e 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 ’'UO paramétrée au niveau du role
« Responsable de formation local » utilisé pour créer le stage.

4.4, Session

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

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

4.5. Période
e Une session peut étre constituée de plusieurs périodes discontinues, avec des dates et des lieux différents.

4.6. Cursus
e Un cursus regroupe plusieurs stages.

4.7. Demande de formation / inscription

e 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’'UO organisatrice du stage > Menu
Demandes > Valider les demandes.

e 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

-- 7’ .
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s o

Cas d’utilisation / Conditions préalables

e La notion d’offre est particuliere dans RenoiRH. Elle détermine le public qui va accéder aux stages. |l
est doncindispensable 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 (’estl’'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 :

e son code et son intitulé,

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

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

e son rattachement a une ou plusieurs offres de formation,

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

e son contenu (objectifs, programme ...)

e 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
compléte, 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 e gestionnaire qui crée le stage crée le code du stage. Une fois créé, il ne peut plus étre modifié.

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

e e code stage comporte obligatoirement 10 caractéeres alphanumériques.

Astuce

e 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 critéres »

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

=n s .
MINISTERE e Séquence 2 - Version 2.0 Page 3 sur 34
AL TAmE o NETE



Créer un stage et créer une session de formation

Codification des stages nationaux et régionaux

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

Pour un stage avec prise
* N:Stage National en charge des frais de
* R:Stage Régional mission par I'école Code YY

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

» Code de I'UO organisatrice XX pour un stage (0)0001, (0)0002, etc.
national et pour les stages DACFC (AC) Pour déterminer le numéro d’ordre, faire
» Code Région XX du département du siége de une recherche des stages existants sur le
la DRAAF pour un stage régional début du code : par exemple NINAG%

Codification des stages locaux

L : Stage Local

* SGCD : 2 chiffres identifiant le département

¢ EPL: 2 lettres identifiant PEPL*

+« DAC: 2 lettres identifiant la DAC

* DRAAF : code Région XX du département du siége

* E:agentsenEPL * R:agents D(R)AAF
« Code Région XX du département ° P:agents DDetsPP + D:agents DAC

du siége de la DRAAF * T:agents en DDT(M)
«  Pourles DAC : AC ¢ G :agents en DDetsPP et agents en DDT(M)

*se retrouvent dans Iefode U0 du role/périmétre d’habilitation du gestionnaire

[Niveau] [Code] [ ] [Code structure] [Numéro d’ordre]
1

0001, 0002, etc. Pour déterminer le
numeéro d'ordre, faire une recherche
des stages existants sur le début du

code : par exemple L87ETU%

1.3. Exemples de codification des stages

- Type de stage Codification
9 Stage national organisé par INFOMA dans le domaine Agriculture NINAGO0001
g' Stage national organisé par ENSFEA dans le domaine EA NFE1EA0001
@ Stage régional organisé par DRFCP Nouvelle Aquitaine dans le domaine AL | R87AL00001
ux.l Stage organisé par la DACFC dans le domaine RH RACRHO00001
o 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) L31T460001
Q Stage local organisé par le RLF de la DRAAF Bretagne L35R350001
o Stage local organisé par le RLF de la DGER LACDER0OOO1
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2. CREER UN STAGE DE FORMATION

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

2.1. Créer un nouveau stage

LG EERE EREEl > Contenu des stages

&gles d'évaluation & chaud = ™ Régles d'évaluation a froid |

E Libellé | Stage | [Rechercher] Plus de critéres Saumis

O] 11 E|E| Ang immers. Londres ~ ANG-IMM-1 Ba | K § & & x| [Couneee) Crme]

(%]
HR Access'® 1- Cliquez sur le bouton [ Nouveau dossier
Nouveau stage
(4 V& 2 - Dans la fenétre Pop-up, renseignez les champs
suivants :
psizse o Stage : reportez-vous aux régles de
P oste defec codification en vigueur (cf. §1)
) Lihenét::: | ] *  Date deffet : date de début de validité du
D Libellé court | stage > |nd|<.qtfez le (.)1/01. de I'année en cours
Réglementation [FPE e e Statut : choisissez via la liste de valeur [~
I «wouvert »
! Cossifcation e Libellé complet (150 caractéres) : doit étre
P Classificstion DEAF? concis mais significatif et commencer par une
Domzine majuscule
Sous domsine ] o Libellé court (20 caractéres) : doit également
Theme étre significatif. S'il n’est pas saisi, le libellé
N priu;:i: - long est tronqué aux 20 premiers caracteres

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

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

e 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
uniqguement 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, théeme et type de stage. 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, téléchargez le fichier «Liste des domaines, Sous
domaines, themes, types stage et  publics » téléchargeable  sur le  site  FormCo:
https://formco.agriculture.qouv.fr/acces-rlf (onglet « Manuel utilisateur »).
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2.2. Saisir la Définition du stage

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

w Organisation Restrictions MNumérotation des sessions

Liste des cursus associés Liste des sessions actives

Liste des plans associés su stage MNouvelles

Libellé complet [Reconnaitre les chants d'oiseaux

Libellé court [-hants d'oiseaux
Etat du stage | Ouvert Dated'effet pi1/01/20

Date de fin Réglementation FPE
} Stage non publiable B

1 Classification

Classification DGAFP [TFz5 * Formations spécifiques missions ministére:

Domaine m sss  Agriculturs, 2au et territoires
Sous domaine [aMAGR-AGRO +s=  Agroécologie et agricultures durables
Theme s
Type [ e
} Public concerné ,—E

Formation pricritaire

} E-Learning D

Spécialité RNCP e
1 Durée de la session }

Durée [1 [Tour [
Heures totales de formation ,r
Heures sur temps de travail W
Heures hors du temps de travail W

Gestion des périodes D

Offre [AONPNINF s G PNF INFOMA

Spécialita RNCP [E[2] oo [[z] #]=[B]

1 Offres de Fu(mal:im’ I:I [5][a] wr [2]3] 4] =[5

automatiquement et ne doivent pas étre modifiés).

il est destiné.

2 - Cliquez sur le bouton
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1 - Dans l'onglet [[PLiTTT],
complétez les informations
suivantes, non saisies lors de la

création du stage :

e 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 qu’aucune session n’est
ouverte sur ce stage.

e Public concerné : a renseigner si
nécessaire (non visible sur le Self
Mobile ni sur le site FORMCO).

e 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 grace au « Type de stage »
saisi précédemment.

o 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

o Gestion des périodes: a cocher si le stage et les sessions se déroulent en plusieurs périodes non
consécutives. Remarque : dans le cas d’un stage avec des sessions comportant des périodes, la case
« Gestion des périodes » doit étre cochée sur le stage. La case « Périodes gérées dans la session » sera alors
cochée automatiquement dans les sessions créées ultérieurement

o 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

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

La regle de codification des offres est présentée en annexe 1, ainsi que la manipulation pour exporter a
partir de RenoiRH-formation la liste des offres et structures correspondantes.
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\J
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 l’'annexe 5.
Vous pouvez par exemple créer une population favorite constituée des offres des EPL de votre région, une
autre population favorite constituée des offres des DDT de votre région, etc...

Certains champs saisis dans le stage sont automatiquement reportés dans les sessions (durée et unité,
gestion de périodes ...). Si on modifie un de ces éléments du stage, il est reporté dans les nouvelles sessions,
mais pas dans les sessions déja créées.

2.3. Saisir I’Organisation du stage

Acces a l'écran : Formation » Offre de formation ) Elaborer des stages P Définition des stages

" | Stratégie » | Demandes » | Définir les sessions » | Fin de sessions » | Budget » |Siig=a-hisgn=ispis  Configuration «

Elaborer des stages » Definition ontenu des stages

Bopulation faverite -
TN, Olllal v (o N % | & & ) (] L]
30 o] o ower

X X m Restrictions Numérotation des sessions

Liste des plans associés au stage Liste des animateurs internes

¥ Organisation
} Niveau d'organisation du stage |Nati0na| om0
UO organisatrice AC/SG/SRH/MISIRH

} Développé en O Interne O Externe O Mixte

} Assuré en O Interne O externe O Mixte

1 capacité du stage

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

N
Dans I'onglet [[Olf:ltEVlN)|, /'UO organisatrice du stage s’affiche automatiquement en fonction du
réle et du périmétre du gestionnaire. C’est ici que vous devez vérifier que vous avez utilisé le bon réle
pour créer votre stage.

minimum, capacité maximum). Si on modifie un de ces éléments du stage, il est reporté dans les
nouvelles sessions, mais pas dans les sessions déja créées

f Certains champs saisis dans le stage sont automatiquement reportés dans les sessions (capacité
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1 - Complétez les informations suivantes :

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

e 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.

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

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

2 - Cliquez sur le bouton [ Ssumette= |.

N
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. La capacité maximum saisie a un impact lors de la gestion
des inscriptions par la structure organisatrice.

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

+ Organismes Gl o 2[R
} Organisme l— E @

Identifiant de 'organisme |

Alimenter la session I:l

N
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.

N
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.

=n s .
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| Signataire du stage
Changer de gestionnaire D

Libellé Ministére |[Ministére de 'agriculturs et de 'alimentation

Libellé Direction

Libellé Sous-direction [DOT(M]

Libellé Bureau [SO/DOT(M}/DOTI(M)z4

Poste

} Fonction

Mom [HUARD

Prénom |Nathalie

Matricule [FPE [AGROODD143565 === &

Mumére de téléphone |

Adresse électronique |nathalie.huard@agriculture.gouv.fr

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

Lors d’un changement de gestionnaire, il n’existe pas de fonctionnalité pour changer en masse les
coordonnées du signataire du stage. Le nouveau gestionnaire peut cocher la case "Changer de gestionnaire" puis
"Soumettre". Ses coordonnées remplaceront celles de |'ancien gestionnaire. Il faut penser a compéter la
"Fonction" qui est reprise dans les attestations

2.4. Saisir la modalité de numérotation des sessions

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

1 - Cliquez sur I'onglet [\ [T e £ N6 (5
Difinition Cwganisation  Restrictions 2

Indiquez en préfixe I'année de déroulement

Prifixe | des sessions, suivi du tiret « - », par exemple
Cadrage sutomatiqua D « 2022- ».
} Borma infériaure
) Bome supiérieure | 3 - Cochez la case Cadrage automatique
i de | .. .
R 4 - Saisissez les valeurs suivantes :

MNumdre sulvant

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

5 - Cliquez sur le bouton

} Annyler Iy rkals 98 nymdracpsion

=n s .
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NG
L’année suivante, avant de créer de nouvelles sessions, affichez le stage et cliquez sur Annuler la régle de
numeérotation, puis saisissez la nouvelle année en préfixe, et poursuivez la saisie selon les recommandations ci-

dessus. Apres l'enregistrement d’une nouvelle régle de numérotation, pensez a rafraichir I’écran session.

g
On peut passer de I'année N a I'année N+1, puis revenir a l'année N. Dans ce cas, il faut renseigner la borne
inférieure avec le numéro de session maximum pour I'année N, en y ajoutant 1.

NS
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 ({41111 ].

2.5. Saisir le contenu du stage

Accés a lI’écran : Formation » Offre de formation » Elaborer des stages P Contenu des stages
De=cription Objectifs Pré-requis
1 - Cliquez sur I'onglet
Liste des cursus assaciés - .
[Description]
1 Description du stage [&] =lz| &= :
Al e zlsf ) e Nom du paragraphe :
Paragraphe cliquez sur la liste de
}Num du paragraphe |Généra|ités E Va|eurS E pour
Langue [FR = e sélectionner le type de
Inclure dans I'offre [ Objectifs foge : o
nclure dans I'o préfreqpis description, puis saisissez
e Eubllc visé la description dans le
unter_m .
Gengralitds 3 complater Organisation champ Commentaires
Support
} Action a faire
Méthodes pédagogiques
Observations
_ Intervenants
Durée
Niveau

Matériel reiuis
Bonnes pratiques

e 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 'agent et le responsable
hiérarchique. Utilisez le bouton * pour ajouter autant de type de description que nécessaire.

e Tous les paragraphes saisis apparaissent sur le Self Mobile des agents.

e Seuls les paragraphes « Public visé », « Objectifs », « Pré-requis », « Contenu », « Observations » et
« Intervenants » apparaissent sur la fiche PDF du stage/session imprimable depuis RenoiRH. Le PDF
s’affiche uniquement pour les stages avec au moins une session a I’état « ouverte ».

e Tous les paragraphes saisis apparaissent sur le site FORMCO, sauf « Durée » et « Action a faire »

e |l faut conserver la langue par défaut « FR/Francais », sinon les paragraphes ne s’afficheront pas sur le
site FORMCO

NG
L’onglet [[8]J[F411§]| n’est pas a renseigner car non analysé a ce jour.
Dans I'onglet (gL BIH| (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

=n s .
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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.

Csserpion _ oneats

Liste des cursus associés

1 Compétences | E|~ o/o

+
1
i

| ol sl

K=«
K=«

1 Stages |§‘

+
1
i

o/0

[«

s

2.6. Dupliquer un stage

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

e Le ministére en charge de I'agriculture a choisi une numérotation automatique des sessions.

e 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

e Pour supprimer un stage, il faut qu’il n‘y ait pas d’offre rattachée au stage ni de sessions créées. Si c’est
le cas, il faut préalablement supprimer le rattachement de la ou des offres et supprimer la ou les sessions
créées.

Si une ou plusieurs demandes sont rattachées a un stage, il n’est pas possible de supprimer le stage. La
seule possibilité est de fermer le stage.

ﬁiﬁgﬁgmm Séquence 2 - Version 2.0 Page 11 sur 34
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e En cas de stage assuré en externe et avec un organisme saisi, pour supprimer le stage il faut au préalable
supprimer I'organisme sur le stage, puis aller dans Offre de formation / Configurer / Organisme de
formation et supprimer le stage

2.8. Quelques recommandations, en matiére de création de stages

N

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 :
e 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 I'année, activez
I'option « Publiable » sur le stage.

3 - Concernant les stages existants :
e S'il s’agit d’un stage a reconduire : saisir une ou plusieurs sessions pour I'année.
e S’il s’agit d’un stage a ne pas reconduire : ne pas saisir de sessions supplémentaires et :

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

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

e une validation préalable de chaque direction d’administration centrale (DAC) de la liste des stages /
sessions proposés par chaque école. Vous devez mettre les sessions a I’état « En préparation » tant que
la DAC ne les a pas validées.

e un contrdle final via une requéte qui permet d’extraire les stages / sessions saisis pour le PNF de I'année
a venir et de vérifier que le PNF est conforme a ce qui a été validé.

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

Remarques

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

NS
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 a l’écran : Formation P Offre de formation » Définir le cursus

@ Nouveau code réglementaire — dialogue de page Web | = |
/A HRaSuite 7 1. Cliquez sur le bouton [] Nouveau dossier
code régl aire
o e 2. Renseignez les champs obligatoires :
| T ST a— e Code
Libellé court [Cursus Nouveau manager . ~
4 et | : o Libellé court
Libellé abrégé |
» Validité .
3. Cliquez sur le bouton
Statut 4 Datede début | Date de fin | I
4. Cliquez sur le bouton
P =)

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

Ces champs sont toutefois modifiables.

P, ovect 4 curis

1 Libellés 5.

Dans I'onglet [[DIS{IEGHNC TRTEE | renseignez

e Cliguez sur le bouton = pour rechercher et
sélectionner un Domaine

6. Dans I'onglet [[DISiITGLNC RIS | renseignez

la liste des offres

Libellé court [Cursus Nouveau manager

Libellé abrégé [Cursus Nouveau man

}Dnmama |—|1MANAG : I«Vanagement

Spécialité RNCP

1 Validite

Statut actif - Date de début | Date de fin |

\ ofres T G e Cliguez sur le bouton === pour rechercher et
P ot FomEsrE | Jatowele i o formaton sélectionner une offre
iContena ——ER] s F[E#=E
o smportancs 7. Dans l'onglet renseignez
e e 1| laliste des stages
e e T o Cliquez sur le bouton ** pour rechercher et
S o R sélectionner un Stage
e Indiquez I'ordre des stages, a I'aide du
champ Séquence
e Choisissez une valeur « Préférée » ou «
Requise », a I'aide du champ Importance
ﬁq’!ggﬁgmm Séquence 2 - Version 2.0 Page 13 sur 34

ET DE LA SO

UVERAINETE

ALIMENTAIRE

Liteni
gt
Franvié



Créer un stage et créer une session de formation

Définition du cursus Ii ﬁiﬁw

1 Objectifs de la filiere

Compétences.

B VRN ]

Cs = Niveau Projet
&Wﬂq Animer une équipe } Application - S
JEmaro = Q Dev competences Motion - &
—a E— A
— (— S
—a —] A
Projets stratégiques (&[] o0 [-]=]
| 5 |
MINISTERE
DE UAGRICULTURE

ET DE LA SOUVERAINETE
ALIMENTAIRE
ey

8. Cliquez sur I'onglet [0l iiHCIRGITH| et

poursuivez la saisie des différents champs :

e Cligquez sur le bouton = pour rechercher et
sélectionner les Compétences a atteindre
e Désignez le Niveau attendu

9. Cliquez sur le bouton
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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 :

e les dates de réalisation de la session,

e 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,

o 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 afficher le stage sur lequel vous souhaitez créer une session

- Une fenétre Session pour créer la session correspondante

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

m Il? Stratégie - | Demandes - Fin de sessions ~ | Budget ~ | Offre de formation ~
I Définir les sessions ! .mer gLy ~ Organiser des sessions

1. Recherchez un Stage :

[Population favorice |l | Popuiations | Stage |ASLNARHOOL Session | Recherche les résultats de la
w vl " Ol «] a2 Jw[J  StRHlocal DRAAFNA  AstNaRMooi (3> |\ recherche affichent la
3 30 - 2021-00002 . .
liste des sessions
Libelle  Mistage X il )
| | | existantes concernant ce
St RH local DRAA ASLNARHOO1 1 Libellés stage. Le résultat de la
StRH loc NA [S20 ASLNARHOO1 . ’e
St RH local DHAA ASLNARHO01 recherche est vide s'il

Libelle long |Stage local DRAAF Nouvelle Aguitaine - RH

’ .
Libellé court |St RH local DRAAFNA n'existe pas encore de
Session non visible [ SeSS|On sur ce Stage

1 Etat de la session

2. Cliquez sur le bouton [
Nouveau dossier

| 5 | , .
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HR Access'® 3. Renseignez les champs suivants :
Nouvelle session . e
e Stage : saisir le code du stage sur lequel
o Voo g , ge sured
vous voulez créer une session ou cliquez sur
}Stage ’79 o
Session | le bouton ==+ pour rechercher un stage.
= E—r e Code session : étant attribué
Date d= création automatiguement (option a sélectionner
Langus lors de la saisie du stage), ne rien saisir
i LR o Etat: « ouverte » pour que les inscriptions
Libellé long | soient possibles
Libellé court | « Date de création : date du jour ou 01/01 de
i Dere de b se=ston I’'année en cours
P Date de debut e Langue : automatiquement renseignée
L o Libellé long / court : ne rien saisir, les
P peurs do déus libellés sont repris automatiquement des
}Heuredeﬁn [ ! pri u qu
Durée [ libellés du stage. Attention le libellé long
Unittdedurde [ o] sera automatiquement tronqué a 60
caracteéres, il devra donc étre adapté si
besoin pour rester compréhensible.
e Date / heure de début
e Date / heure de fin
e Durée et unité : automatiquement
renseignées avec les informations du stage
! Dates d'inscription e Date d’ouverture : doit étre >= date de
P ete crouverture | N création (bloquant) et doit étre < date de
}Date de fermeture I début SeSSIon
TR EaCw FEEEE e Date de fermeture : doit étre <= date début
_ — session (non bloquant)
Lieu Salle Localisation
[ o | e [ e
I | = Une session est visible sur le self mobile si on
est dans la période d’inscription.
[ -a | e [ e
Ne pas renseigner le Lieu de formation dans
cette page : cf. § suivant.
4. Cliquez sur le bouton
N
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 ».
N
Le code session (généré automatiquement AAAA-0000x) permet de déterminer I'année de la session.
N
Un stage doit étre coché non publiable dans les cas suivants :
e un stage sans session
e un stage avec uniquement des sessions sans date
e un stage uniquement avec des sessions passées et sans session a venir

=n s .
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Un agent inscrit a une session ne peut pas s’inscrire a une session d’un autre stage dont les périodes
se chevauchent. Ce blocage est levé si la case e-learning est cochée sur le stage.

Par exemple : une session est définie sur un intervalle de 1 mois, mais elle ne dure qu’un jour. Sil’agent
est inscrit a cette session, il ne pourra pas s’inscrire a une session d’un autre stage sur cet intervalle, sauf si la
case e-learning est cochée sur cette session.

NG
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.

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

Dans l'onglet _, les données saisies au moment de la création de la session peuvent

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

e Case « Session non visible » : si cochée, la session ne sera pas visible sur le Self Mobile (mais le stage si)

e Case « Périodes gérées dans la session » (cf. § 3.5) : doit obligatoirement étre cochée en cas de session avec
période. Remarque : dans le cas d’un stage avec des sessions comportant des périodes, la case « Gestion
des périodes » doit étre cochée sur le stage. La case « Périodes gérées dans la session » sera alors cochée
automatiquement dans les sessions créées ultérieurement.

e Cas de session se déroulant sur des jours récurrents de la semaine (par exemple tous les lundi et jeudi) : cf.
§3.6.

m ’3 Stratégie ~ | Demandes » Fin de sessions ~ | Budget » | Offre de formation = | Cenfiguration »
l Définir les sessions . Em}m@nmr des sessions

[population favorice : [Pbpumhq Stage I— Session l%— [m] Elus de critéres

w w2 O] o] se ][ chants d'oiseaux acnmnEooor (2% | Ny & o (¥
51 20 > 2021-00002

Libellé... El|g 5I|5egsinn dentification de la sessio

Chants d'oisei AONINFC NINFO12001 g |jbellés
Chants d'oisei AONINFC 2021-00001

chants d'cisez ACNINFC 2022-00001

chants d'cisez AONINFC 2021-00003

chants d'oisez AONINFC 2021-00002 Libellé court [chants d'ciseaux
chants d'oisez AONINFC 2022-00002 ! . X

chants d'oisez AONINFC NINFO12002 ession non visible  []
Equipe EPL 2- ASLESYD LESY022004

St loc EPLTUl ¢ ASLETUO LETUO12000 § Etat de la session

Libellé long |Reconnaitre les chants d'oiseaux

St loc EPLTUl £ ASLETUD LETUO12001 %
Test_INCO053 ASLIFALC 0001 Etat W Date de mise a jour de I'état 12/03/21

AgroEco SREF ASLIFALC LIFA112004

Confe égal 32 ASLIFHL( LIFH112004 Annulée par 'administration [ ]

StFi loc NA -5 ASLNAFTI 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 BFCD1 ASNFCEC 2021000002 " Durée de la session
St PEC BFCD( ASNFCEC NFCEC2000

Date de création de |a session 06/01/21

Ss PEC BFCDv ASNFCEC 2021000001 Date de début |01/04/21 Date de fin |01/04/21
Ss PEC BFCDv ASNFCEC 2021000002
Ss PEC BFCDH ASNFCEC 2021000003 Heure de début |3:00 Heure de fin [17:00
Ss PEC BFCDv ASNFCFI 2021-00001 3 c
Durée |1 Jour Heures totales de formation |6:00
Fi BFCDC 520 ASNFCFI NFCFI12010 =
Fi BFCDC 520 ASNFCFI NFCFI12009 Heures sur temps de travail |5:00 Heures hors du temps de travail |0:00
Fi BFCDC 520 ASNFCFI NFCFI12008
Fi BFCDC 520 ASNFCFI NFCFI12006 Heures de dépassement |0:00

Fi BFCDC 520 ASNFCFI NFCFI12007
Fi BFCDC 520 ASNFCFI NFCFI12005 N Gestion par périodes

} Périodes gérées dans la O
session

¥ Langue de la session

Langue
=n s .
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Créer un stage et créer une session de formation

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 P Organiser des sessions

1. Cliquez sur I'onglet [(o]f:c L= 1]
W Definition peéricdes Regles d'inscription Animateur

Organisation du stage

j Lieux de formation |

Blanning i[;“ oo ;Iilﬂ;[il

& reporter sur les

Stage Lieu Salle (_i;; Localisation

periodes
} li - |7 p—_—Y l— ass D
Ii wne O |7 w0 l— ass
{ Organisme et convention | ][ 11 -z ﬂ_ti_
Muméro de la
Organisme convention
| |12-INFOMA e O INFOMA ]
G o

1 Particularites,Matariels

Commentaires |

2. Renseignez ou modifiez la rubrique Lieux de formation :

e Utilisez le bouton *| pour ajouter un lieu de formation

Utilisez le bouton === pour rechercher les lieux existants, puis sélectionnez celui que vous souhaitez

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

3. Cliquez sur le bouton

Procédez de la méme maniére 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 critere 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.

N
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 'organisme au
niveau de la session, ces données étant amenées a évoluer dans le temps.

=n s .
MINISTERE e Séquence 2 - Version 2.0 Page 18 sur 34
AL TAmE o NETE



Créer un stage et créer une session de formation

3.5. Cas d’une session avec plusieurs périodes

Acces a I’écran : Formation » Définir les sessions P Définir les sessions P 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 Definition periodes Regles d'inscription Animatsur

1 Session
Etat Ouverte
Date de début p1/06/20 Date de fin p1/06/20
y Définition des périodes | «|[ o0 ‘[; |:|-Q

} N® période [/ Nombre total !
} Etat de la périede

Date de mise & jour de |'état

Datededébut [ Datedefin [
Heure de début li Heure de fin ,7
) Durée [ [ =l Heures totales de farmation |
Heures sur temps de travail ,7 Heures hors du temps de travail ,7

Lieu de formation de la période

P Licu de formatian [ e
}53|ledeﬁ:rmatiun s Q
d
Localisatien l— wee

1 - Cliquez sur I'onglet [Pl ile] We =l [

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

e Numéro de période

e Etatde la période

e Dates / Heures de Début / Fin
e Durée

e Lieu de formation

e Salle de formation

3 - Cliquez sur le bouton

ﬁq’!ggr;gmm Séquence 2 - Version 2.0 Page 19 sur 34

ET DE LA SOUVERAINETE
ALIMENTAIRE



Créer un stage et créer une session de formation

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

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. Cas particulier de session se déroulant sur des jours récurrents de la semaine (par ex tous les lundi et jeudi)

Dans ce cas, il faut cocher les deux cases :
e  Périodes gérées dans la session : pour identifier que la session comporte des périodes
e Création automatique des périodes : pour générer la création automatique des périodes (cette case doit

uniquement étre cochée dans ce cas.
m ‘.’ Stratégie » Demandes -~ elULIM ol Hpi| Fin de sessions » | Budget » | Offre de formation » | Cenfiguration ~

l Definir les sessions

| O — Stage NFCOFINO01 Session [2022-00002 Blus da critires

By Y= @ lwla] 171 ][I/ Contrélaintarna fin | necommoot Q| > | N W e o ]| [Semete ] [Camier ]
1 e =] o mmowm
Libella Xl | stage X|| session CE Tdentification de la session

\ \ [ | Fiche descriptive du stags (PDE)
" Libellés

Libellé loang |Contr6|e interne financier - Cadre de référence interministé

Libellé court [Contréle interne fin

Session non visible [

! Etat de la session

Etat |Ouverts Date de mise & J”"‘!;td; 13/07/23

Annulée par I'administration [ ]

Devise |[EUR L

Date de création de la session 01/01/23

! Durée de la session

Date de début [17/07/23 Date de fin [02/08/23
Heure de début |3:20 Heure de fin |12:30
Durée |6 Demi-journde - Heures totales de formation [18:00
Heures sur temps de travail |12:00 Heures hors du temtﬁ':v':ﬁ 0:00

Heures de dépassemeant [0:00

! Gestion par périodes
Périodes gérées dans la session

Création automatique des périodes

Durge [1 [Demi-journée
Lundi Heure de début [3:30 Heure de fin [12:30
Mardi [] Heure de début [0:00 Heure de fin [0:00
Mercradi Heure de début [3:30 Heure de fin [12:30
Jeudi [] Heure de début [0:00 Heure de fin [0:00
vendradi [] Heure de début [0:00 Heure de fin [0:00
e 3 2 - Version 2 2 4
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Les périodes correspondantes sont alors automatiquement créées :

l Définir les sessions TSRS 3. Organiser des sessions

[popuistion tavert= x| Stage [NFCOFIDO01 Session [2023-00002 Plus de critéres

o] H U Owfa] D[] Contrdlainterna fin nwmmest R[> |\ & o (56| [Semee] o ]
1 Toe =] o mBeme
Libelle E|9I=u_le Xl|Se grganisation 2finition per Regles d'inscription Animateur

| | Session
Contrdle interme NFCOFIO001 20

Etat Ouverte

Date de début 17/07/23 Date de fin 0Z/08/23

¥ Définition des périodes (&[]l we [~]3]
N période / Nombre totsl [1 /&

Etat de |z période |OQuverts ||

Date de mise & jour de |'état

Date de début [17/07/22 Date de fin [17/07/22
Heure de début [3:30 Heure de fin [12:30
Durés |1 Dami-jnurn. Heuras totales de farmation [3:00
Heures sur temps de travail [2:00 Heures hors du temps de [

travail

Attention

e Pour utiliser la création automatique de périodes, la session ne doit pas avoir une durée de plus d’un an
e Les périodes créées doivent étre vérifiées car RenoiRH ne tient pas compte des jours fériés
e Le nombre de périodes créées ne peut pas dépasser 52

3.7. Vérifier / Définir les Régles d’inscription

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

Organisation Définition périedes Régles d'inscription Qe GIuELE=01d

T —— 1 - Cliquez sur I'onglet |[J{E4ESC RS 1|

Date de début 0i/06/20 Datedefin gijos/z20 , epe . .
2 - Vérifiez / renseignez les champs suivants :
1 Capacite ea 2 . o e
e Capacité maximum et minimum : les
} Maximum 1z Minimum 8

Liste damme |0 informations sont issues de la fiche de stage
de formation.

e Dates d’ouverture / de fermeture : a

» Etat de l'inscription

Participants 3 Liste d'attente 0
Places disponibles 10 renseigner selon les bonnes pratiques
S— décrites ci-dessous
1 Date d'inscription
} IDatEd'uuven:urE [oe/04/z0 I IDatedefermeture 21/05/20 I . .
e gaahes ] 3 - Cliquez sur le bouton §

‘ . . Ve . . . 7’ .
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 ».

Une session est visible sur le self mobile si on est dans la période d’inscription.
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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 (bloquant), sauf si
sur le stage la case « E-learning » est cochée

3.8. Renseigner le(s) animateur(s)

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

N
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.

3.9. Supprimer une session

1- Positionnez-vous sur une session puis cliquez sur le bouton < pour la supprimer
Bonnes pratiques

Pour supprimer une session les conditions suivantes doivent étre respectées :

e |l ne doit pas y avoir de participants sur la session (les participants peuvent étre supprimés)

On ne doit pas supprimer une session a I’état « Close », sauf en cas d’erreur de saisie. Dans ce cas il
faut préalablement repasser la session a I'état « Réalisée ».

e Enrevanche, il est possible de supprimer une session sur laquelle il y a des demandes.

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

Acces a l’écran :

Formation » Offre de formation > Elaborer des stages P Définition des stages
Formation » Définir les sessions P Définir les sessions

NS
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 a I’état « ouverte ».
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réer une s

éer un stage e

m ” | Stratégie + | Demandes = | Définir les sessions = | Fin de sessions » | Budget ~ Offre de formation ~ Configuration =
l Elaborer des stages

IPopuIation favorite ;!I Pnpuls — Recherc
LRk X ¥+1lly Ol o] sr1os o] m] [17 S BISAANABIOTEC | NeeoEaooss | 2 < | N & oo [X] | [Soumetue] [Camuer ]
EC| o]

X i o} isa ti Restricti Numérotation des sessions
Cadres EPLEFPA Ul Ouvert Liste des cursus associés Liste des sessions actives Fiche descriptive 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  OQuvert Libellé court ISIL BTSA ANABIOTEC
SIL bac Pro TC D® OQuvert
Etat du stage | Ouvert Date d'effet 01/12/21
SIL BTSA APV Ouvert Date de fin Réglementation FPE
SIL BTSA PH Ouvert
SIL BAC PRO GMNI Quvert Stage non publiable [

Fin de sessions ~ | Budget ~ | Offre de formation | Configuration =

m "\ Stratégie » = Demandes »

B ocniriessessons SRl Oromiendes 56350 i
I Population favorite :_II Populations INFEQEAQOO1 _

X Yl O] v []w][1 SILBacProForetd  weeosaoooi 4] ><
S meower

Fiche descriDtr{:e du stage (PDF)

L

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

Libellé court |SIL Bac Pro Forét D

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

RenoiR/

Miniztére de I'agriculture et de I'alimentation

Stage : NINAGPFO20 -
Arronomie 1 : le zol et son amelioration

QOrganisation du Stage
=-kcorning : Dui
Cwndc - 3 Jounfa) [15:00)
Copociid meximum dualogs © O

Organisatsur

Libsllg d= 'UD ergonioirics = Infema
Mivcaw &or du alage = 1
Mom Friénom : ANTCINE Sdalrics

M* Tidphens - CEET4DRL1T

m=paizil : boalriccseininc@ogricaliurc.gouv.fr

Offr= d= formelion : Cifrs nolionel: PHP IRTOMS
Deezine @ MZ-Agriculiure Ambmegement du Cerrilsirs

Sous Somaine : MI-Techniguca ol ayalb—cy d- profuchcn

Description du stage

| Nom du perogrophe | Commantoires
athe v P T oo as L ol s i s 202 PGt s CHarmiah Eannasnes
Ohgc-uiy ioetIc formehion on ligne of k& pro—icr module ﬁ'l:q.ln:n

it "wmu% %ﬁmmmm

Agronomic & ¢ Lo sl
0= mdule wine Focguisibion @ conncmances sgronomigucs on bios pees e a0l of comatitue e xodic ininicl Sc

I:Iqtﬂﬁmmrﬂﬁrunmw:d‘ oifin ol acil o meewans Sk Sickeguer avos un
|, Har = sxeire S=n s gul b
Confizna Reprela S Biclegiz | vk i
L'exploiloticn ogr -dﬂﬂﬂmﬂ:m:uwhﬂnh.
% h-ﬁ-&m.hmdelmmhmm

Dbwcrachon Toule Fenmdc
=ur ke licw de revail S Fagont
[ni=rsnonla Formotcur CFPRR. oLfou Lydic agricohe
Sessions
Dete dibut Dota fim Code Liballd - Lim Lnacriptians
Dapt | Willw Libmlld Duvarture I Farmature

DuDLOnIZ b o by uir 20a2-0a0mq Agronamis 1 ;e 3zl sl 3on smdlioretion | Jimtancia! [ B f P dur b Bl jar i
(3] 2 .
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3.11. Les différents états d’une session

Etat session | Etat session | Aide mémoire Sianificati
Libellé Code (en anglais) ignification
La session a été créée et la description de la session est en cours de définition
En L . \ i P ) L
réparation PR PRepared (organisation génerale). |l n'est pas encore possible de réaliser des inscriptions,
P mais des personnes peuvent étre mises sur la liste d'attente
Des dates de début et de fin ont &té renseignées (ou des périodes dans le cas
Planifize PL PLanned des sessions discontinues) et les régles d'inscription ont &t définies pour la
Ouverte QP OPened session. |l est possible de gérer les inscriptions avant le démarrage de la
session. Les éléments descriptifs de la session restent modifiables
Annulee CA CAncelled La session a été annulée
La session a eu lieu et est terminée (date de fin de session dépassée ou toutes
R les périodes réalisées). Il est possible de saisir les présences et de gérer les
Réalisée CP ComPleted pen: ) . P : ’p ; 'g
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 ont é&té
Close CL CLosed remises aux agents. Aucune donnée de la session ne peut plus étre modifiée, a

moins de changer I'état de la session de « Close » a4 « Réalisée »

En
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4. ANNEXES (UTILISEES EGALEMENT DANS LES AUTRES SEQUENCES DU MANUEL)

4.1. Annexe 1 - Liste des codes vous permettant de codifier vos stages

Le fichier « Annexe 1 - CodificationStage_AutresRéférentiels_Vx.xls » comporte la liste des codes nécessaires a la
codification lors de la création d’un stage. Il est accessible sur le site FORMCO :
https://formco.agriculture.gouv.fr/acces-rlf (onglet Manuel utilisateur).

1. Code permettant d’identifier les UO organisatrices nationales (Onglet UO organisatrice nat)
2. Code permettant d’identifier le domaine de formation (Onglet Domaine formation)
3. Code permettant d’identifier la région = département du siege de la DRAAF (Onglet Région)

D’autre part, les codes suivants peuvent également vous étre utiles (également accessible sur le site FORMCO dans le
méme fichier qu’indiqué précédemment)

Codification des offres (Onglet Codif Offre)

Codification des structures (Onglet Codif UO)

Codes des états des sessions et des demandes (Onglet Etat Session Demande)

Motif de refus d’une demande dans RenoiRH (Onglet Motif refus)

Localisation des lieux (Onglet Localisation lieux)

Typologie des demandes de formation (Onglet Typologie demandes)

0 0N A

4.2. Annexe 2 - Liste des Domaines, Sous domaines, Théemes, Types de stages et Publics concernés

Le fichier « Annexe 2 - Domaine_SsDomaine_Theme_TypeStage PublicConcerné_Vx.xls » comporte les référentiels listés
ci-aprés. Il est accessible sur le site FORMCO : https://formco.agriculture.gouv.fr/acces-rlf (onglet Manuel utilisateur) :

1. Liste des domaines et sous domaines

2. Liste des themes

3. Liste des types de stage

4. Liste des publics concernés

Les domaines relatifs aux métiers du ministére en charge de I'agriculture commencent par la lettre M.
Le domaine M7 correspond aux formations d’accompagnement dans les métiers du ministére en charge de I'agriculture,
c’est-a-dire d’appui a la prise de poste, pour les métiers spécifiques.

Les Thémes sont regroupés en Sous Domaines et les Sous Domaines sont regroupés en Domaines.

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

En , .
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4.3. Annexe 3 - Saisie des offres en masse

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

Population favorite =1 [ popuzions
v s B

Tz ¥

2]
Code | Libelié cou... XI| 0

HR Access'®
Sélection avancée des offres

! Stages

Modéle Lo

Libellé court |

Stage

! Stages

Libellé abrégé |
Stage

UO organisatrice [

! Stages

Stage

T Date de Date de
Sl I début fin |

Cliquez sur le bouton « Fermer »
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\J
On peut exclure une ou plusieurs offres une population favorite :

e e « clic gauche de la souris » permet de sélectionner une offre
o les touches « Ctrl » + « Clic gauche » permettent de sélectionner plusieurs offres
o les touches « Shift » + « Clic gauche » permettent de sélectionner plusieurs offres qui se
suivent;
e |e bouton « Exclure de la population » permet d’exclure les offres sélectionnées précédemment.

RM,O‘ERH Bimnvenus HUARD, Hathaie | ExperkRH | [Responzable d= Formation locsl - O0IR750000 =]

> oo WEL © wla] wm ln] Rl (NS )| [ameme] [ |
— s Saigir unstage b coiertive an batcn

Exclure de la population |

smucs e | M@ omasez | emewaaueeas |
AONPMASD PNF AgrSup Dt , _ _

BDLNAEPD PLFEPL“m-[;]s ! Stages la] o0 [x[z| [=[F]
ACLNAETU PLF EPL Tull 15 M

AOLNAETH PLF EPL Thor 85 =Ez3 2

ATILNAESY PLF EPL Surg 17

ADLNAESS PLF EPL Sain 17

AOLNAEKY PLF EPL Poil 65 1 —— . B .

ADLNAESK PLF EPLPerc 87| ||| g[=] o0 ([3| #[=[H] |
ACLNAEPM PLF EPL Pav 64 1 Stage a

AOLNAEHC PLF EPL Newv 18

prl el |
ADLNAETE PLF EPL M=l 78 1

AOLNAELG PLF EPL L=t 47 M . F e r

ADLMAELD PLF EPL Limz &7 i E[a] oo [=[z[[+[=[B]
AOLNAELD PLF EPL Lang 40 Stage q

ACLNAEPE PLF EPL Coul 24

A0LMAEEZ PLF EPL Beiv 15 1

ACILNAEER PLF EPL Brms 78

ATILNAEEF PLF EPL Bowr 17

AOLNAEEX PLF EPL Barg 33

AOLNAEBS PLF EPL Baza 33

AOLNAESG PLF EPL Angouid

ATLNAESH PLF EPL Ahun 23

ADLNADDL PLF DRAAF Ny A

NS
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 ».
[ ‘ml Stratégie - | Demandes - | Définir les sessiens - | Finde sessions ~  Budget - ie-pe iy Configuration -

I Elaborer des stages

AOLBTEAG  BLF EPL Ango
AOLSTEAH  PLF EPL Ahun
AOLS7EBA  PLFEPL Baza E[[orm Jl~[s]l+[=[B] |
AOLSTEBF BLF EEL Bour

AOLST7EBR PLF EPL Bres:
AOLSTEBX FLF EPL Bordi
AOLS7EBZ PLF EPL Brive

AOLBFEHC  BLFEPLHaut | ; Stages 2l oo NelElEls
AOLSTEIR BLF EPL Jacqi &= oo _1[=Ta[[m[=&] |
AOLETEKY BLF EPL Kyots Stage Q

AOLS7ELD  PLFEPL Land

AOLSTELI BLF EPL Lima:

AOLS8FEMM  PLF EPL Mont | ! Stages (E]+][ oo | =]z #[=[B] |

AOLBYEPE PLF EPL Perig

AOLSTEPM  PLFEPL Paul Stage Q
AOLS7EPO  PLF EPL Paitii
=n 3 )
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er un stage et créer une session de formatio

2 - Cliquez sur le bouton « Populations » pour enregistrer la population. Cliquez sur la disquette B
m '8 Stratégie - Demandes » Definir les sessions - Fin de sessions « Budget ~ Configuration -

[ Elaborer des stages > Définition des stages | > Contenu des stages | > Colts prévisionnels | > Régles d'évaluation & chaud | > Régles d'évaluation a froid

lPupuIa(iun favorite : Pupulaliua Plus de critéres
I T ) Qllw] o] a7 2w | N W & &[] | [Soumettrs] [CAnnuler
47 Tous ¥ L Saisirun stage . Répercussion collactive en batch
Code = ] | Libellé co... ¥ ‘ - | Stages |

| \

0OL&870001 PLF Naguitaine

OL87EAGL PLF EPL Angoulén FNQ OL870001

OLB7EAH1 PLF EPL d'Ahun

OL87EBAL PLF EPL Bazas 1 Stages

OLB7EBF1 PLF EPL Bourcefr: i

OLS7EBR1 PLF EPL Bressuire Stage L87AG0O0001 R FI: Taille d

OLB7EBX1 PLF EPL Bordeau Fas de populatien disponible
OL87EBZ1 PLF EPL Brive V (54 LA

OL87EHC1 PLF EPL Hte Corré

OL87EIBL PLF EPL 18 Melle ' EEmE

OL87EKY1 PLF EPL Kyo Poitit Stage RE7AE0D002  Q Accom

OL87ELD1 PLF EPL des Land

OLB7ELG1 PLF EPL Lot Garor FNQ OLBFEAH1

OLB7ELIL PLF EPL Limoges

OL87EMM1 PLF EPL Montmori 1 Stages

OLB7EPEL PLF EPL Périgord

OLB7EPM1 PLF EPL Pau Mont Stage LB7EAHO001 < Posture d

OL87EPO1 PLF EPL Poitiers W

OL87ESS1 PLF EPL Stonge S

OL87ESUL PLF EPL Surgéres

OL87ESX1 PLF EPL St Yrieix

OL87ETH1 PLF EPL Thuré

OLB7ETUL PLF EPL Tulle Nav

oL87P171 PLF DDPP17

OL87P331 PLF DDPP33

OL87P641 PLF DDPP54

oL87PBEL PLF DDPP86

OL870Q161 PLF DDETSPP16

OL87Q191 PLF DDETSPP13

OL87Q231 PLF DDETSPP23

O R70244 PIF NDFTSPR34.

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

@ gest.renoirh.cisirh.rie.gouv.fr

Entrez le libellé de la population a enregistrer

Offre Nouvelle Aquitaine

=n s .
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réer une s

éer un stage e

4 - Fermez la fenétre en cliquant sur la croix en haut a droite.
m ol Stratégie - | Demandes - | Définir les sessions - | Fin de sessions - | Budget - Configuration -

l Elaborer des stages

Population favarite ;[I Fopulations.

- vlael & Ollwls] v [o]w] EY |8 v & o ] | [Seumerre] [Cannuter |

' Saisirun stage

L[ |

OLB7EAGL PLF EPL Angoulén

OLB7EAH1 PLF EPL d'ahun

OL87EBAL PLF EPL Bazas ¢ S
gtg;:::ll :ti Est :?i:jr; Stage L874G00001 G FL: Taille Offre Nouvelle Aquitaine (47)
OLB7EBX1 PLF EPL Bordeau

OL87EBZ1 PLF EPL Brive V/

OL87EHCL PLF EPL Hte Corri

OL87E1B1 PLF EPL 18 Melle

OLB7EKY1 PLF EPL Kyo Poiti Stage RE7AE00002

OLB7ELD1 PLF EPL des Land

OL87ELG1 PLF EPL Lot Garor

OLB7ELIL PLF EPL Limages

OLB7EMM1 PLF EPL Mantmori

OL87EPEL PLF EPL Périgord

OLBTERM1 PLF EPL Pau Mont Stage LB7EAHD00L G Posture
OL87EPO1 PLF EPL Poitiers v

OLB7ESS1 PLF EPL Stonge 5

OL87ESUL PLF EPL Surgéres

OL87ESX1 PLF EPL St Yrieix

OL87ETH1 PLF EPL Thuré

OL87ETUL PLF EPL Tulle Nav

0L87P171 PLF DDPP17

0L87P331 PLF DDPP33

OL87PE41 PLF DDPP64

OL87P861 PLF DDPP86

oL87Q161 PLF DDETSPP16

0L87Q191 PLF DDETSPP19

oL87Q231 PLF DDETSPP23

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 ».
Cliguez sur ... pour rechercher le stage.
m 7® | Stratégie - | Demandes - | Définir les sessions - | Fin de sessions -  Budget - Configuration -
I Elaborer des stages
Jrepustianmiarzs !nm-uu
ERIEE ¥:iky

AW o] [camee ] [Camas ]

AQLBTEAG PLF EPL Ango
AQLBTEAH PLF EPL Ahun
AQLBTEBA PLF EPL Baza
AQLBTEBF PLF EPL Boun
AQLB7EBR PLF EPL Bres:

AOLSTEBX PLF EPL Bordi AL

AOLSTEBZ PLF EPL Brive HR Access

ADLBTEHC PLF EPL Haut Saisie stages (multi)

AOLSTEIB PLF EPL Jacq: = =

AOLSTEKY PLF EPL Kyot: (=) RO =

AOLSTELD PLF EPL Land

AOLSTELG PLFEPL Lot e

ADLS7ELI PLF EPL Limo: _ & répercutes [E[+]s ]

AQLBTEMM PLF EPL Mant Stage & rattacher o |

AOLES7EPE PLF EPL Périg

ACLZ7EPM PLF EPL Pau I =EE % 'st p

AOLETEPO PLF EPL Poitii iste des stages

AOLBTESS PLF EPL Saint
(3] 2 o
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6 - Saisissez les criteres nécessaires pour trouver le stage concerné. Cliquez sur le bouton « Rechercher ». Sélectionnez
le stage dans la liste. Cliquez sur le bouton « Alimenter ».
m | Stratégie~ Demandes - | Définir les sessions | Fin de sessions + | Budget - Configuration »

l Elaborer des stages

HR Access®

AOLB7EAG Liste des stages

AOLB7EAH PLF EPL Ahun 2: y =

AOLB7EBA PLF EPL Bazas 2 O[ | VJ [ ‘
¥ Rechercher un dossier

L]
AOLETEEF BLF EPL Bourcafr Stage ASRE7HOOD HR Access’
AOLE7EBR PLF EPL Bressuir

Saisie stages (multi)

ACLETEEX PLF EPL Bordeau Stage [rere
AOLETEEZ PLF EPL Erive 13 (]

AOLBTEHC PLF EPL Haute C Libellé court |

AOLE7EIB PLF EPL Jacques

AOLBTEKY PLF EPL Kyoto & ¥ Information 3 répercuter Statut ]

AOLB7ELD PLF EPL Landes
AOLB7ELG PLFEPL Lot et G
AOLBT7ELI PLF EPL Limoges
AOLEBFEMM BLF EPL Montma
AOLBTEPE PLF EPL Périgore

Domaine LU
Théme Lo
Type e

Stage & rattacher

Stage ASRE27HO0001

AOLB7EPM PLF EPL Pau Mor R

AOLE7EPO PLF EPL Poitiers

AOLB7ESS PLF EPL Saintom Compétencs visée .

AOLE7ESU PLF EPL Surgére:

AOLBTESX PLF EPL Saint Yr e-Learning &

AOL7ETU e tot Edgera Ofmdetormation [ 1=
gar

AOLB7P16 PLF DDPP 16 (M

AOLB7P17 PLF DDPP 17 (M * Sélectionner un dossier

AOLB7P13 PLF DDPP 19 (M

AOLE7P23 PLF DDPP 23 (M

AOLE7P24 PLF DDBP 24 (M

AOLE7P33 PLF DDPP 33 (M

AOLB7P40 PLF DDPP 40 (M

AOLETP4T PLF DDPP 47 (M

AOLBTPE4 PLF DDPP 64 (M

ADLBTP7I PLF DDPP 79 (M LB7EAGOOOL Test stage local

ACLB7PBE BLF DDPP 86 (M L87ESYO001  Stage local EPL

AOLB7PB7 PLF DDPP 87 (M

AOLETT16 PLF DDT 16 (Nv

AOLE?T1T7 PLF DDT 17 (Nv

AOLETT1S PLF DDT 18 (Nv

AOLB7T23 PLF DDT 23 (Nv

AOLBTT24 PLF DDT 24 (Nv

AOLB7T33 PLF DDT 33 (Nv

AOLB7T40 PLF DDT 40 (Nv

7 - Cliguez sur le bouton « Alimenter ».

m 'ml Stratégie - | Demandes - | Definir les sessions - | Fin de sessions =  Budget - Configuration -
I Elaborer des stages
ranuiztian var= !Pmﬂc-u
woalwoX "

AOLBTEAG PLF EPL Ango
AOCLEBTEAH PLF EPL Ahun
AOCLEBTEBA PLF EPL Baza
AOLETEBF PLF EPL Bourn
AQLB7EBR PLF EPL Bres:
AQLETEBX PLF EPL Bordi
AQLBYEBZ PLF EPL Brive

HR Access'®

AOLS7EHC  PLF EPL Haut Saisie stages (multi)
AOLS7EIB PLF EPL Jaca ]

ADLET EKY PLF EPL Kyut: Ol o=
AOLS7ELD  PLEEPL Land

AOLE7ELG PLF EPL Lot e

AOLSTELL PLF EPL Limo. 1 & répercuter [T |

AOLBTEMM PLF EPL Mont
AOLBTEPE PLF EPL Périg
AQLETEPM PLF EPL Paut
AQLETEPO PLF EPL Poitii
AQLBTESS PLF EPL Saint

Stage a rattacher ASRS7HOO0O1 ann
Stage RenciRH DRFC MNv Aguitaing
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Créer un stage et créer une se

8 - Cliquez sur le bouton « Soumettre ».
W 'ﬂ‘l Stratégie ~ | Demandes -~ | Définir les sessions -~ | Finde sessions - Budget - sl sicap-uia  Configuration -
. Elaborer des stages = i 1} S = ion & £ ‘g
.’Cl!mm -H:lﬂ-:ll
e

X

AOLS7EAG  PLF EPL Ange
AOL87EAH  PLF EPL &hun
AOLS7EBA  PLFEPL Baza
AOLS7EBF PLF EPL Boun Stage ASRE7HO001 9 Stage RenoiRH DRFC Nv Aguitaine
ADLS7EBR  PLF EPL Bres:
ADLBTEBX  PLF EPL Bordi

AOLBTEBZ PLF EPL Brive
AOLSTEHC PLF EPL Haut
ADLSTEIE PLF EPL Jacq
ADLEBTEKY PLF EPL Kyot: Stage ASRBYHOO0D1 =N Stage RenoiRH DRFC Mwv Agquitaine

AQLEBTELD PLF EPL Land
AOLBTELI PLF EPL Limo:
AOCLETEMM PLF EPL Mont 1 Stages I !IA 171 k=
AOLBTEPE PLF EPL Pér‘ig

AQLSTEPM PLF EPL Paul
aAMIATEDM DI FE EDI Dnitia

Stage ASRE87HO001 % Stage RenciRH DRFC Mv Agquitaine

\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.

“ Information : Stage Atteindre information

Erreur : Erreur sur mouvement Création 3 tort

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

déroulante des populations.
" " | Stratégie + Demandes » | Dé&finir les sessions - | Fin de sessions » | Budget - Configuration -

l Elaborer des stages

EY In W & = [ | [oomene] [Canmuer ]

PLF EPL Angoul&
PLF EPL Ahun 22
PLF EPL Bazas 3
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Créer un stage et créer une session de formation

\J
Si on crée une nouvelle offre répondant aux critéres de la population précédemment enregistrée (changement de
nom d’un EPL, fusion d’EPL, ...), il faudra réenregistrer la population favorite pour I'inclure.

Cliquez sur la population a remplacer : la ligne devient bleu
Cliquez sur la disquette

Fi C

Offre Nouvelle Aquitaine (46)

Si le message « Ne pas autoriser ... a vous solliciter a nouveau » s’affiche (comme dans la copie d’écran ci-dessous), ne
cochez pas la case
Cliquez sur le bouton « OK »

@ gest.renoirh.cisirh.rie.gouv.fr

Etes-vous sir de vouloir remplacer cette population 7

Me pas autoriser gest.rencirh.cisirh.rie.gouv.fr 3 vous solliciter 3

nouveau

=n s .
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Créer un stage et créer une session de formation

\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.

W ’.’ | Stratégie + Demandes - | Définir les sessions - | Fin de sessions » | Budgset - Configuration -
Elaborer des stages B = Definition des stages FSee =1 TR: = ges | ™ Codts prévisionne ~ Ré&gles d'é ion

S I

Bl 2 [Iw ] Stagerencinprren  ssemocst | Ha>< | Ny o o (3 | [smmere] [an

x|

lil
Stage RenoiRH | Ouvert

Organisation Restrictions Numérotation das sessions

! Durée de la session

Durées .
Heures totales de formation
Heures sur temps de travail

Heures hors du temps de
travail

Gestion des périodes I:‘

IlOffrEdefnrmatinn I il‘l 1/48 I'I! +|—|3
Offre EOLB?DDL == O PLF DRAAF Nv Aguitaine
=n s .
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, PRINCIPES GENERAUX DE LA TELE-INSCRIPTION ET DE LA
Séquence N°3 VALIDATION HIERARCHIQUE SUR LE SELF MOBILE o

Cas d’utilisation / Conditions préalables

Mon Self Mobile est accessible aux agents MASA disposant d’un matricule RenoiRH AGR et affectés en
administration centrale, D(R)AAF, DDI et EPLEFPA.

Le Self mobile de RenoiRH permet a un agent de :

e Consulter le catalogue des formations créées dans RenoiRH
e 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 :

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

Sommaire
1. PRINCIPES GENERAUX DE LA TELE-INSCRIPTION DANS LE SELF MOBILE POUR UN AGENT .......ccceeviennranens 2
1.1, QUEIGUES FEEIES BN VIBUEBUI ......iiiieeeee e e e e ettt e e e eeettt e e e e e e e e e tae e e e e e e e eeeetabbaaeeeeeeesesssaeaeeeeeesansssssseaeaeens 2
2. PRINCIPES GENERAUX DE LA VALIDATION HIERARCHIQUE DANS LE SELF-MOBILE. ...........ccccceuvrnerennrannnes 3
3. SUITE DU CIRCUIT DE VALIDATION DES DEMANDES DE FORMATION .......ccccotiiiiiiiiiiiiiiniiininennneneneseeenennn 4
4. SUIVI PAR L’AGENT DE SES DEMANDES DE FORMATION .....ccccueuuiiiiniiinmmmnnesssssiinmessssessssssssssessssssssssssnns 4
5. HISTORIQUE FORMATION SUR LE SELF MOBILE..........couuuiiiiieiiieeiireinresreesreecreee s ssnas s sae s seas s seasesenesses 5
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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

ukhwnN e

RensiRH Liste des formations

i Toutes les explications sont
— — e R e disponibles dans le « Guide Self de
e —— o o I’agent », téléchargeable sur :

https://formco.agriculture.gouv.fr

"_Q‘\ Demandes
Rubrique « M’inscrire » / « Télé-

Suivi et complétion des demandes
[ inscription sur mon Self Mobile »

(M)
Date de création Demandeur Formation

Sals un, Rpnsaler ot SHVTE
s “emande de o, o scmandes o

e M

‘ f}g Formation Historique

5 tét‘é"‘““"‘“ a
cation SU¥ "
obite Renoif

1.1. Quelques regles en vigueur

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

e Une demande sur une session ou I'agent est déja inscrit (état « Inscrit » dans la liste des participants)

e Une demande sur une session a une date ou |'agent est déja inscrit sur une session d’un autre stage (état
« Inscrit » dans la liste des participants). En cas de session avec périodes, ce sont les dates des périodes
qui sont prises en compte. Pour un stage coché « E-learning », ce blocage est levé.

Remarque : tant qu’un agent n’est pas a I'état « inscrit » dans la liste des participants, il peut se télé-
inscrire a une autre session a la méme date.

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
responsable hiérarchique et leur RLF, puis a transmettre directement a la structure organisant la formation.

EX , .
MINISTERE | e Séquence 3 - Version 2.0 Page 2 sur 5
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Principes généraux de la télé-inscription

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

Acceés a I’écran : Self mobile ) Accés Responsable ) Taches

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 » :

1. Il visualise les demandes de formation des agents de son équipe
2. llles 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.

Responsable s Responsable

5§83 sG/sri/BECDC! || L par exception

@ RenoiRH 2% Agars

2 b i o |

a)
\J
Trater s dermande
Formation

LAt Domecue
SAM Domrsam

Agents concornés

Age-t Ovas scquee Ovots o couns Lobde previtmsrw

GAN Dvevregee

AGROODZITII0 o ocne —
Ouirtail du stage
+
1
ARLSVTESTL
~<r
26 00
Type de formation et sesson chosis
Agest Trowcioge O er Gearan
GAM
Cvanaoe Alagtater® sy vt Do 2023 "

AGROO021I7I0 Teved ]L

frapes et comenontanes
{

Comeatany
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Principes généraux de la télé-inscription

Un responsable hiérarchique est bloqué dans le traitement des demandes suivantes :
e Demande d’un agent portant sur une session qui est déja passée
e Demande d’un agent sur une session pour laquelle il a déja été inscrit directement par la structure
organisatrice via une fiche papier
Il recoit une alerte journaliére pour le traitement de ces demandes qu’il ne peut pas traiter.
Dans ce cas, en attendant une correction, la seule solution pour I'instant est que I’'agent annule lui-méme
sa demande sur son Self.

Toutes les explications sont disponibles dans le « Guide Self du responsable hiérarchique »,
téléchargeable sur :

https://formco.agriculture.gouv.fr

Rubrique « M’inscrire » / « Validation responsable hiérarchique »

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)
e 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 :

e 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 Self de I’agent » téléchargeable sur :
https://formco.agriculture.gouv.fr
Rubrique « M’inscrire » / « Télé-inscription sur mon Self Mobile »

!. ra .
O E urune Séquence 3 - Version 2.0 Page 4 sur 5
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Principes généraux de la télé-inscription

5. HISTORIQUE FORMATION SUR LE SELF MOBILE

Chaque agent visualise son historique formation dans son Self Mobile.

Une session est intégrée dans |'historique formation lorsque la session a été cl6turée par la structure
organisatrice et aprés passage d’un traitement mensuel le 2¢™ jour de chaque mois.

Un responsable hiérarchique visualise I’historique formation des agents de son équipe dans son Self Mobile.

Une session est intégrée dans I’historique formation lorsque la session a été cl6turée par la structure
organisatrice et aprés passage d’un traitement mensuel le 2¢™ jour de chaque mois.

Il visualise toutes les formations suivies par les agents concernés, méme celles réalisées au cours de ses
précédentes affectations.

Toutes les explications sont disponibles dans les Guides, téléchargeables sur :
https://formco.agriculture.gouv.fr

Rubrique « M’inscrire »

EX , .
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sequence N4 ANALYSER ET VALIDER UNE DEMANDE DE FORMATION

[ ormation RAG0S

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

Par le

Par le

Par le
Responsable

hiérarchique

Responsable

formation de

Responsable
formation
organisateur du

I'agent
& stage

i N ' N
Responsa!)le Responsable
Responsable de formation . .
) de formation qui
de 'UO local de la Ty
de I'agent structure de I >ra8
I’ t a session
L. o agen L >
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 responsable hiérarchique via son Self mobile fait I'objet de la Séquence N°3.

NG
RenoiRH-formation ne gére 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 .......cciiiiiiinnnnnnennnenennnenensesesesesssasasasasasasens 2

2. VALIDATION INTERMEDIAIRE PAR LE RLF DE L'AGENT .....cccciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinisesesesssesesesesessssssssssssssssssnnns 3
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Analyser et valider une demande de formation

1. CIRCUIT DE VALIDATION DES DEMANDES DE FORMATION

Demande sur Demande sur )
) Agent stage du stage hors
o= Refus érimeétre érimeétre )
'a p— — ™
Réception d'un Réception d'un
g l mail quotidien | l I mail quotidien | Validation o érationne"e
@ Responsable ok p
(7]
| = J
/f Reéception Reéception . . . > e .
alerte alerte Validation intermédiaire
Responsable Analyse etfou Analyse et/ou (Stage hors périmétre)
formation compléte la compléte la
X ’ demande demande . . . .
< || oelasent Validation RH finale directe
odule g (Validation RH (Validation RH (Stage du périmétrE)
ﬁ \ finale) iptermédiaire
3
3 | | Réception | |
&4 Responsable alerts
formation Analyse et/ou . . .
. [ complate Is o e \ Validation RH flrla.le ;‘Jour
du stage wa‘::;iz:m un stage hors perimetre
finale

Validation intermédiaire

Les responsables locaux de formation (RLF) des agents du ministére en charge de I'agriculture en administration
centrale, D(R)AAF, DDI et EPLEFPA doivent traiter toutes les demandes de stages/sessions des agents de leur

périmetre, 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 périmeétre), il n’y a pas de validation intermédiaire. Le Responsable Formation regoit 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 réle RenoiRH « Responsable
Formation Central » pour réaliser la validation finale des demandes sur les stages nationaux.
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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 périmétre.
Pour cela, vous devez vous abonner et suivre vos alertes.

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

Il est obligatoire 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 I'écran « Formation/Demandes/Valider les
demandes »). Ce passage par I'écran des alertes nécessite d’étre abonné aux alertes de type Validation
intermédiaire. En effet, en passant par I’écran « Formation/Demandes/Valider les demandes », si le nombre de
demandes existantes (déja validées ou en attente de validation) dépasse 1000, I’utisateur ne pourra pas acceder
a I’'ensemble des demandes.

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

2.1. Accéder a la demande
ﬁ Mes demandes  Mas notifications = Mes tdches | Mes alertes | Mes documents

omae: 1 - Cliquez sur le lien « Voir
Informations Actions
- L toutes les alertes »
£ Demandes : 0 Taches: 0 i g
Notifications : 0 d Alertes: 2
W Mes demandes | Mes notifications | Mes tiches WULCEL Y Mes documents 2 - Cllquez sur Ie Ilen
Hes alertes - « Valider les
e @IS ies sbonnements | Toutes les alertes _.’; : demandes » : vous
Nombre d'alertes & suivre : 1 ORsiraichic - accédez a la liste des
Libelléa s i R demandes des agents de
ermédia; de Formation local Zm s . \
: votre perimetre.

La liste des demandes saisies par les agents du périmétre 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 ». Vous
pouvez par exemple filtrer les demandes par « agent », par « UO valideur intermédiaire » (c’est-a-dire les agents
du périmétre du RLF habilité sur cette UO), par « stage » (code), par structure organisatrice du stage (« UO
Valideur final »), etc.... Attention le critére « Unité organisationnelle » ne correspond pas toujours a I"'UO
d’affectation de I'agent et nous vous conseillons de ne pas I'utiliser.

NG
Un RLF valideur intermédiaire peut également avoir des alertes sur la validation RH finale, lorsqu’il est
également organisateur du stage.

Un RLF peut valider ses propres demandes de formation.

=n s .
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Analyser et valider une demande de formation

2.2. Analyser la demande

Acces a l’écran : Demandes ) Valider les demandes

33 récultats sur 1 page
Libelle *|Etat

o > REIEEEECELELE S | Identifier/Analyser la demande

» Description de la demande

>

1 - Dans l'onglet [NELGERES

, dans la partie
gauche de I’écran, cliquez
sur la demande a analyser.
Un filtre des demandes est
possible via « Plus de
critéres »

Date de création 31/03/20

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
DEM SELF SUR
DEM SELF SUR

Validée
Validée
Validée
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

Libellé long DEMANDE SELF SUR ASNSGFI002 DE U'AGENT AGRO0D0143565

Libellé court DEM SELF SUR CAT AGE

Demandeur

FPE AGROD0143565 & HUARD, Nathalie

Type de demandeur agen:

» Contenu de la demande
Cursus a

Stage

z[-]

@, Fondamentaux budgétaires et comptables

171

>[z]

Stage ASNSGFIO0Z

» Validation

2 - Consultez les éléments de
validation par le
Responsable hiérarchique :
statut, date de mise a jour
et identification du
responsable.

Validation opérationnelle

>

Supérieur hiérarchique, sur le self-service

Statut opérationnel validée
Motif de refus
Mis ajourle 31/03/20

Walidée par ROUSSEY, NATHALIE

Validation du choix de la session

Statut opérationnel

Motif de refus

Mis 3 jour le

3 - Cliquez sur I'onglet
[Identifier/Analyser la
demande]®

Les codes de I’état des demandes sont les suivants :

Etat des demandes - Code Etat des demandes - Libellé Aide-mémoire (en anglais)
AP Validée APproved
WD Rejetée WithHeld
PE En attente PEnding
UR A l'étude Under Review

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).

P
L=

SETEY

Valider las demandes

7ra1 v |[mw|[" DEMSELFSURCATRES  aGroo0000s

dentifierfAnalysar I3 demanda

¥ INW & ] [somene] [Camer ]

! Identification

[ e

==

Agent sélectionné |

Stage sélectionné o

¥ Inscription

£ an | ~[5]

Agent Stage Session } Typologis } DIF/CPF Inscription
Motif
FPE AGRO0D065133 NMIFIODDDL 9 [2021-2 =+ & [F1g == Adaptation au post [erle T
SAM, Dominigque st nat MISIRH Financ 2 /
lﬁ e | jda 3 'emploi
Q| - [ [ B

La case « Inscription » ne doit pas étre cochée a ce stade de la validation RH intermédiaire.
Elle ne peut étre cochée que par la structure organisatrice de la formation apreés validation de la demande
en RH finale (voir §3.)

=n
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Analyser et valider une demande de formation

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)
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 :
o Formation VAE
o Bilan de compétences
o Période de professionnalisation
o Formation projets personnels

N
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.

Il est important de supprimer la sélection du CPF (dans le champs DIF/CPF) quand elle n’est pas justifiée.
Lorsqu’une demande de formation est bloquées a I’« inscription depuis les demandes » du fait de la
sélection du CPF, actuellement la seule solution est de supprimer cette sélection dans la demande.

2.3. Valider la demande

. , :
mmrime . P = Tdentiir/Analyser I demande 1- Cliquez sur I'onglet [\EICE

s eeeeee— les demandes]?

Date de création 31/03/20

Validation opérationnelle

Supérieur hiérarchique, sur le self-service « Rejetée »

DEM SELF SUR| Valigés
SENEETEETR aTHE Demandeur FPE  AGRO00142565 O HUARD, Nathalie

I'inf ti ivante :
DEM SELF SUR| Validée . s Cantenu de Ia demanda INformation suivante :
e —_— ° i i
DEM SELF SUR | Validée Sope AP =Tal Etat de Valldatlon
DEM SELF SUR| Validé=
DEM SELF SUR| Validés
Statut opérationnel v3lidée
DEM SELF SUR| Validés ] Motif de refus

DEM SELF SUR | Validée ] Libellé court DEM SELF SUR CAT AGE 2 = DanS Ia rubrique Va|idati0n

DEM SELF SUR| Validée ) Type de demandeur Agent

DEM SELF SUR| Validée

DEM SELF SUR| Validée

DEM SELF SUR | Validée . » Validation sélectionnez « Validée » ou
DEM SELF SUR| Validée

DEM SELF 5UR| Validée o] o .

oomemrowvadts | T s 3- Cliquer sur [ Seumette |

DEM SELF SUR | Validée . Libellélong DEMANDE SELF SUR ASNSGFIO0Z DE L'AGENT AGRO00143565

DEM SELF SUR | Validée . s ge_ e .
RH intermédiaire, complétez

DEM SELF SUR | Validée

DEM SELF SUR | Validée | Cursus aQ

DEM SELF SUR | Validée . s e .

DEM SELF SUR| Valides y Stage ASNSGFIDDZ @ Fondamentaux budgtaires et comptables intermédiaire :

DEM SELF SUR | Validée

DEM SELF SUR | En attente

DEM SELF SUR | Validée Validée par ROUSSEY, NATHALIE

DEM SELF SUR| Validée — = =
DEM SELF SUR | validée 1 Validation du choix de la session
DEM SELF SUR| Validée
DEM SELF SUR| Validée

Statut opérationnel

DEM SELF SUR|Validée Motif de refus

DEM SELF SUR | Validée ] L

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

Validation RH inten iaire .
‘ Responsable de formation local de la structure

Etat de validation intemmédiaire [Valid%= de'agent, dans RenoiRH-Expert RH
> Mis djourle z1/03/20

Validée par [FPE  [AGROD0143565 = HUARD, Nathalie
Morif de refus [ e

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 rejet de la demande (sélection de I'état de validation « Rejetée »), 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.

=n s .
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Analyser et valider une demande de formation

Voir liste des motifs de refus dans le fichier « Liste des codes vous permettant de codifier vos stages »
téléchargeable sur le site FORMCO : https://formco.agriculture.gouv.fr/acces-rif (onglet « Manuel utilisateur »).

NG
Un agent a comme consigne de ne pas faire de demande sans session sur le self mobile. S’il ne respecte
pas cette consigne et que le responsable hiérarchique ne I'a pas refusée, le responsable local de formation
(validation intermédiaire) doit refuser la demande ou saisir la session apres demande a I'agent.

NG
Si une demande concerne une session déja passée, le responsable local de formation (validation
intermédiaire) doit refuser la demande ou saisir une autre session aprés demande a I'agent.

»
Le rejet en validation intermédiaire par le RLF induit le rejet en validation finale, pour le méme motif et
par le méme agent gestionnaire. Une fois la demande rejetée, le RLF ne peut plus la repasser a « Validée ».

N
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.

2.4.Réaliser le suivi des demandes des agents d’une structure

Le RLF d’une structure peut réaliser le suivi des demandes des agents de sa structure directement dans RenoiRH,
une fois qu'elles ont été validées par le responsable hiérarchique des agents.

Dans I’écran Formation/Demandes/Valider les demandes, cliquer sur "Plus de critéres" et saisir les critéres
suivants :
e « UO valideur intermédiaire » : UO du périmetre du RLF de la structure concernée (code UO a droite du
role RenoiRH dans I’écran de connexion du RLF).
e« Session » : 2023% par exemple (pour restreindre le nombre de demandes)
Cliquer sur « Rechercher » puis fermer la fenétre « Sélection avancée des demandes ».

HR Access'®
Sélection avancée des demandes

(%]

Demande I

Libells |
Statut L]

Statut opérationnel

Rejetée
Motif de refus | 4 'ctude

priorité | En attente

L . Walidée
Administration

Unité organisationnelle I— -
Stage I— b
Niveau d'organisation du I— .
stage
Uo valideur final [ =
U0 valideur intermédiaire W (LT
Domaine I— Ll
Sous-domaine I— bl
Cursus I— ==
Plan de formation I— LLL]
Session W

Cliquer sur pour récupérer une extraction Excel de la liste des demandes des agents de la structure.
Les informations relatives aux demandes se trouvent dans le 3éme onglet "2.1 Attribution des agents".
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Analyser et valider une demande de formation

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 |'écran « Formation/Demandes/Valider les
demandes »). Ce passage par |’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
@ Mes demandes Mes notifications Mes taches Mes alertes Mes documents

e 1 - Cliquez sur le lien « Voir
Informations Actions
o toutes les alertes »
Demandes : 0 Voir toutes les demandes Taches: 0 Voir toutes a =
Notifications : 0 Voir toutes |les notifications f Alertes: 2 Voir toutes |es alertes
| s demandss | Mes notfications | Mes tiches LAl Mes documants 2 - Cliquez sur le lien
Bes slertes « Valider les
Vo ST s sbornements || Touiss ies sieries ») / demandes » : vous
Nombre d'alertes & suivre : 1 {fRafraichic > aCCédeZ é Ia I|Ste des
Libellé ~ Réle Dossiers Accéder aux dossiers.
GHETTEE e g e demandes sur les stages

de votre périmetre

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 ».

Pour plus d’information, téléchargez le Guide spécifique pour I'utilisation du réle « Responsable Formation
Central » accessible sur le site FORMCO : https.//formco.agriculture.qouv.fr/ Rubrique « Acces RLF » / Onglet
« Ecoles et DAC »

3.2. Analyser la demande

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).
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Analyser et valider une demande de formation

3 rizumars zur 1page | ldennﬁarmna\yser\a demande

Libellé #|Etat ==

} DEM SELF SUR| Validée Date de création 31/03/20

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 AGRO00143565
Libellé court DEM SELF SUR CAT AGE
Demandeur FPE  AGRO00143565 & HUARD, Nathalie

Type de demandeur Agent

DEM SELF SUR| Validée
DEM SELF SUR | Validée
DEM SELF SUR | Validée Cursus Q

Stage |- 1 pAE

Stage ASNSGFID02 R Fondamentaux budgétaires et comptables

1 Contenu de la demande

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

DEM SELF SUR| Validée » 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
DEM SELF SUR | Rejetée
DEM SELF SUR| Validée

Validation opérationnell 3 i6 i i
ELAEDERIAnTE D Supérieur hiérarchique, sur le self-service
Statut epérationnel alide
Motif de refus
Mis & jourle 31/03/20

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| Validéa
DEM SELF SUR | Validéa
DEM SELF SUR| En artente

Statut opérationnel

Motif de refus

Mis & jour l=

(dans ce cas le motif de la demande est également obligatoire).

(s «] arses [»]m|[]] DEMSELF SUR CAT AGE  AGRODOD1SS
Valider les demandes .i-n i“ na..er . ema --

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]}

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

Dans I'onglet « Identifier / analyser la demande », 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

XXV & & | (oo (o]

1 Identification

Agent sélectionné I
Stage sélectionné I oo

FOUC e Echange de pratique contréle SPA- Carnivores domestiques

[ -

1 Inscription [E]-] [=]3]

Agent Stage Session Typologie DIF/CPF Inscription
Motif

FPE  AGROD R45AL00002 Q& [2022-00002 =+ & [Fip ==+ Adaptation au post [ =

=n s .
A Séquence 4 - Version 2.0
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Il est important de supprimer la sélection du CPF (dans le champs DIF/CPF) quand elle n’est pas justifiée.
Lorsqu’une demande de formation est bloquées a I’« inscription depuis les demandes » du fait de la sélection du
CPF, actuellement la seule solution est de supprimer cette sélection dans la demande.
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Analyser et valider une demande de formation

3.3. Valider la demande
Identifier/Analyser la demande

‘33 régurtats sur 1oace q Valid d nd
Libellé Etat |
——— " 1 Description de la demande

Date de création 21/02/20

1 - Cliquez sur I'onglet
[Valider les demandes]#

Libellé long DEMANDE SELF SUR ASNSGFI002 DE L'AGENT AGRO0D0143565

DEM SELF SUR | Validés
DEM SELF SUR | Validée
DEM SELF SUR | Validée ]
DEM SELF SUR | Validée | Libellé court DEM SELF SUR CAT AGE
DEM SELF SUR | Validée ]
Demand :

CEMEETE e TR 1 emsndeur FPE  AGROOD143565 @, HUARD, Nathalie 2 - Danslaru brlque
DEM SELF SUR | Validée ] Type de demandeur Agen: . . -
DEM SELF SUR | Validée ]
DEM SELF SUR Va:\:ée . 3 Contenn de 1a demande Validation RH flnale,
DEM SELF SUR | Validée ] ; ’
DEM SELF SUR| Validée ) Cursus a Completez I'Etat de
DEM SELF SUR | Validée ]

sta . =
DEMSELFSUR|valdse | = Elall w2 llzlsl validation RH final :
BEMSEFERTIR Waes] | Stage ASNSGFIODZ @ Fond budgérai bl
DEM SELF SUR | validée ] ondamentaux budgetaires et comptables re . . 7
DEM SELF SUR | Validée ] _ sélectionnez « Validée » ou
DEM SELF SUR |Validée . 1 Validation . ,
DEM SELF SUR | Validée N prrreaer— « Rejetee »
DEM SELF SUR | Validée . = Supérieur hiérarchique, sur le self-service
DEM SELF SUR | Validée
DEM SELF SUR |En attents

DEM SELF SUR | Validée ] Motif de refus _ .
DEM SELF SUR | Validée ) 3 Cl|quer sur

Statut opérationnel zlidée

DEM SELF SUR | Validée ] Mis 3 jour le 31/03/20

DEM SELF SUR | Rejetee 1 Validée par ROUSSEY, NATHALIE
DEM SELF SUR | Validée ] :

DEM SELF SUR| Validée ] — = =

DEM SELF SUR | Validée ] Validation du choix de |a session

DEM SELF SUR | Validée

Statut opérationnel
DEM SELF SUR | Validée

DEM SELF SUR | Validée } Motif de refus

DEM SELF SUR | Validée ] .

DEM SELF SUR |En attents ] Mis & jour le
Validée par

Validation RH intermediaire .
Responsable de formation local de la structure

Etat d= validation intermédiaire [ValidZ= de'dgent, dans RenoiRH-Expert RH
Mis & jourle 31/03/20

} Validée par [FPE  [AGRODD143565 =% HUARD, Nathalie

Motif de refus [ e

—
Validation i finzle Responsable de formation lecal de la structure
Etat de validation RH final [validégrganisdeice (RF central pour les stages nationaux),
Mis & jour le 03/04/rlans RenoiRH-Expert RH
Validée par [FDE  [AGROO0143565 4, HUARD, Nathalie
Motif de refus [ =

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.

En cas de refus de la demande (sélection de I’état de validation « Rejetée »), la saisie du Motif de refus
est obligatoire

NG
L’agent ne regoit pas de mail mais est informé de la validation finale de sa demande directement sur son
Self mobile. Attention : cela ne signifie pas que l'inscription de I’'agent est validée : la structure organisatrice va
en effet gérer les inscriptions et sélectionner les agents a inscrire, refuser ou mettre en attente.

»
4 Il est possible de modifier I'état de validation de « Validée » a « Rejetée » et également de « Rejetée » a
« Validée » (si la validation RH intermédiaire est a I’état « Validée »). Si 'agent est déja inscrit dans la liste des
participants, cette modification ne modifie pas I’état de son inscription (a gérer dans la liste des participants).

La gestion des inscriptions est expliquée dans la séquence 5 « Gérer les inscriptions ». Cependant la structure
organisatrice peut également, dans I'onglet « Identifier et analyser la demande », cocher directement la case

« Inscription ». Dans ce cas I'agent est directement intégré dans la liste des participants.
(OIW[ s []»][bEMSEFsUREATAGE Asiaseeiss] | N\ & o |
Valider les demandes li-.i" na_ ser ‘ ema -.

¥ Identification

Agent sélectionné

Stage sélectionné -
1 Inscription [ ==l
Agent Stage Session Typologie DIF/CPF Inscription

Motif

FPE AGRONN™+7n4c R45AL00002 9 [2022-00002 e Q lﬁ =s Adaptation su post =] (]
FOUCHET. Fmilie Echange de pratique contréle SPA- Carnivores domestiques
T sé ion 2 12
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Analyser et valider une demande de formation

4. S’ABONNER AUX ALERTES

Acces a l’écran : Expert RH ) Mes alertes

NG
L’‘abonnement aux alertes permet :

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

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

Un RLF recoit 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 »

TR e somovies | s vicsions | s s |, o documos

Mes alertes
e Feutre | Tios sbonfPments 1. Cliquez sur le lien
-
Nombre d'alertes : 3 | Nombre d'alertes a suivre : 1 {#Rairaichic Toutes les alertes
Libellé~ Réle Dossiers Accéder aux dossiers ]
Plan et frais de mission - hors perimétre Responsable de Formation focal Frais portés par l'affectation O
Validation finale Responsable de Formation local 1 Valider les demandes O
Validation intermédiaire Responsable de Formation local 0 Valider les demandes O
S'abonner
m Mes demandes | Mes notifications | Mes tiches Mes documents
Mes alertes
Vue: A suivre .. Mes abonnements | (I T F A 2' Dans Ia IISte des alertes
o . . 7 .
Wombre d-alertes : 3 | Nombre d'alertes & suivre s 1 Oyiaiici disponibles, sélectionnez
, S . .
Lbelié~ sl e a) I'alerte souhaitée : Validation
Plan et frais de mission - hors perimétrs Responsable de Formation local Frais portés par ['sffactation O
Validation finale

Responsable de Formation local 1 Valider les demandes }

0 Velider les demandes

intermédiaire et/ou
Validation finale.

Validation intermédiaire Responsable de Formation local

3. Cliquez sur le lien &zbonner
@ Mes demandes | Mes notifications | Mes tiches |MUEEIHE

Mes documents

Mes alertes
e ssulp. [T s s s .| 4. Cliquezsur le lien

N - L oers
Nombre d'abonnements : 2 | Nombre d'alertes a suivre : 1 {fafraichic ME5 abunnem Ent5 pour Ve rlfler
Libellé~ Réle

Dossiers Accéder aux dossiers
Validation finale

que vos abonnements aux
alertes ont bien été pris en
compte.

0
Responsable de Formation local 1 Valider les demandes
Responsable de Formation focal
bon

validstion intermédiaire

0 Vlider les demandes

Si vous étes habilité sur plusieurs réle/périmétres (par exemple RFL-DDT, RFL-DDPP et RFL-SGCD), vous
devez vous abonner aux alertes sur I'ensemble de vos réle/périmetres.

=n s .
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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)(I)AAF et DDI

Les frais de mission sont a la charge de la structure de l'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 SGC, selon le process interne en place dans chaque structure (hors RenoiRH).

Pour les agents de DDI, de DAAF et de la DRIAAF, le RLF est affecté au SGC(D) ou SGAMM.

Pour les agents d’EPL

e Process dans RenoiRH :

o PNF DGER : pour les stages codés avec un 1 en 42™ position (par exemple NFE1...) prise en charge
des frais de mission par les écoles du Dispositif national d’appui a I'enseignement agricole technique
(DNA). La validation par I'UO organisatrice vaut pour validation financiere.

Quand les écoles ne prennent pas en charge les frais de mission (frais a prendre en charge par une
autre structure), les stages sont codés avec un 0 en 4°™ position.

Lorsqu’il n’y a pas de frais de mission (e-learning par exemple), il est conseillé de mettre un 1 en
4™ position, afin de ne pas alerter les RLF sans raison.

Attention : sauf indication contraire dans une note de service spécifique, les structures
organisatrices des stages PNF DGER ne prennent en charge que les frais de mission sur le sol
métropolitain. Les frais OM/métropole des agents des EPL sont a la charge de la DAAF sur budget
215. C'est a la DAAF de décider de la prise en charge.

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 financiére

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

e 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 I'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.

L’ajout d’une phrase dans la convocation a des stages PNF DGER peut permettre d'informer les stagiaires sur
la modalité de remboursement des frais de mission pour les agents d'EPL, par exemple :

"L'établissement prend en charge les frais de mission des agents d'EPLEFPA. Vos états de frais sont a envoyer
par mail a XXX, avec les piéces justificatives listées".

En s .
MINISTERE  ore Séquence 4 - Version 2.0 Page 11 sur 12
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Analyser et valider une demande de formation

Agents EPL

Agents d’AC, D(R)(I)AAF et DDI
Quelque soit le type de stage PNF DGER, PRF DRFC

* PNF DGER : prise en charge des frais
. S de mission par les 4 écoles du DNA
« Avant validation intermédiaire, le . .
, o, * PRF DRFC : prise en charge des frais
RLF de I'agent doit s’assurer de la . .
. . .. de mission par le DRFC organisateur
prise en charge des frais de mission ..
, pour les agents de sa région
par la structure de I'agent ou le
SGC, selon le process interne en L el e el e T
place dans chaque structure .. .
organisatrice vaut pour validation
financiére
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, GERER LES INSCRIPTIONS D’UNE SESSION DE FORMATION RenoiRH
Séquence N°3 ET ENVOYER LES CONVOCATIONS [“Formation A

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 » Par session P Liste des participants,
le responsable de formation peut :

e Inscrire a une session des agents depuis les demandes issues du Self mobile,
e Inscrire directement a une session des agents et des participants extérieurs,
e 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 :

- ’l’ Stratégie = | Demandes ~ Fin de sessions = | Budget ~ | Offre de formation =
Gérer les inscriptions

Configuration «

|Population favorits

P > Par période de formation
=1 [[Fopuitions | Stage |AONINFODOL Session - [Recherche]  Plus de criteres

Y -1k Ol w7 ][ Chants domeam202  Aowncomos (2> Ny & o [5]|
7 30 > 2021-00001
Libell... ﬂ|ﬂ ﬁl\ Détails de l'inscription Typologie

| | |
> Chants d'ois AONINFC 2021-00001
chants d'cise AONINFC 2021-00002
chants d'oise AONINFC 2021-00003
chants d'cise AONINFC 2022-00001
chants d'ocise AGNINFC 2022-00002
Chants d'ois AONINFC NINFO12001
chants d'oise AONINFC NINFO12002

Etat Réalisée
Date de début 01/03/21

Places disponibles &

Inscription depuis les demandes

Inscription multiple

Participants inscrits 4

Changement de session

Beinscription sur session
Analyse des participants

Date de fin 01/03/21
Participants en attente 0

Imprimer les courriers
glectroniques

Imprimer la feuille de présence

! Liste des participants =[] [ [=][+[=]5)
Matricule Mom Modalité de Date de maj de I'état  Etat de
Affectation suivi de formation Externe I'inscription
FPE |aGRODO143565 ==+ & |HUARD, Nathalie | |23/03/21 | Présent
001CSGHDFO _ SG/SRH/SDDPRS/BFCDC O

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.

e ['état de la session doit étre « Ouverte » (I’état « Planifiée » est également possible, mais non conseillé).
e Sila session possede des périodes, I'état des périodes doit également étre « Ouverte ».

Pour gérer les inscriptions, il est nécessaire de respecter les régles suivantes :

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 »).

.-. s .
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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
Accés a l'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

Wv_ “® | Stratégie - | Demandes - |u= es e E Fin de sessions - Budget - | Offre de farmation - | Configuration -
I Gérer les inswiptions I h !!!!__E! 0 !I'\ Par période de formation |
JFamuiztion mvarm= Bl [ roowenon Stage Seccion [RNAAGS2001 Plus de critéres
w w|gll” 0| ]« 11 AN Vivre confi %
1 résurtat sur 1 page Tous =]
L
Libellé *| Stage | ] ol = linscrip HR Access
T Inscription depuis les demandes
Vivre confnt S21 ASRNAAGDOS f) g - Soumetire | w|
Etat Ouwverte
. » Inscription
Date de début 15/07/20
. . Session RNAAGSZ001 Stage ASRMAAGODOS
Places disponibles 11
} I[nscrlptlcn depuis les » Agents salectionnés i M[ > 1/3 _IEI
Inscription multiple
Pour la demande AGRO0D00017  DEM SELF SUR CAT AGE
» Liste des participants ltl Ha L[il J
Matricule Nom Session prévue] Priorité Inscrire
Matricule MNom Affectation
Affectation n
FPE AGRO00D14356HUARD, Nathalie 0
o "a | »E
001CSGHDFO SG/SRH/SDDPRS/BFCDC

1 - Cliquez sur I'onglet [[ESEG ESGETGE ELIE .

2 - Cligquez sur le lien Inscription depuis les demandes.

3 - Cochez la case Inscrire en face de chaque agent demandeur. Pour accéder a toutes les demandes, faire
défiler les demandes en cliquant sur la fleche droite dans la partie « Agents sélectionnés ».

Attention : les demandes qui s’affichent concernent toutes les sessions du stage. Avant de cocher vous devez
donc vérifier que la session demandée par I'agent est bien celle dont vous gérez les inscriptions. Si 'agent n’a
pas sélectionné de session (« Session prévue » vide), demandez a I'agent d’identifier la session.

4 - Cliquez sur le bouton [
participants.

=iv|. Les demandes issues du Self mobile sont intégrées dans la liste des

L’inscription depuis les demandes est impossible si I'agent n’est pas affecté au ministére en charge de
I'agriculture a la date de début de session (message d’erreur : « L’agent n’est pas dans la société a la date de
début de session »). Dans ce cas, il est possible de faire une inscription directe (voir §2.2.). Il faut en paralléle
rejeter la demande, en choisissant par exemple le motif « Demande déja satisfaite antérieurement » pour éviter
que la demande soit rapatriée lors de « I'Inscription depuis les demandes » de sessions ultérieures.

Une inscription depuis les demandes peut étre bloquée du fait de la sélection du CPF. La seule solution est
actuellement de supprimer cette sélection au niveau de la demande de 'agent (« Formation/Demandes/Valider
les demandes » et onglet « Identifier-Analyser la demande »).

| 5 |
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Gérer les inscriptions d’une session de formation et envoyer les convocations

NG
Remarque : la procédure d’« Inscription depuis les demandes » peut étre remplacée par la gestion de
I'inscription au niveau de la validation de la demande, en cochant la case « Inscrit » (voir séquence 4 §3.3.)

Afin de prioriser les demandes, il est possible d’extraire les motivations des agents et responsables
hiérarchiques a partir de I'écran « Formation/Demandes/Valider les demandes » et onglet « Identifier/Analyser
la demande ». Sélectionnez les demandes sur le stage et la session souhaitée via « Plus de critéres ». Faites un
export excel : dans le 1er onglet, il y a la liste des demandes et les motivations des agents (colonne AP) et des
responsables hiérarchiques (colonne AQ).

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

Vous ne pouvez inscrire directement un agent que sur la base d’une fiche d’inscription papier renseignée et visée.

Les agents des opérateurs et de I'enseignement supérieur qui sont identifiés dans RenoiRH peuvent étre inscrits
directement en tant qu’interne sous réserve que leur adresse mail soit renseignée. En cas de blocage lors de
I'inscription directe (adresse mail manquante) ou en cas d’adresse mail erronée, il faut inscrire ces agents en tant
gu’externe.

Recherchez et sélectionnez la session concernée.

Se reporterau § 1

Détails de l'inscription Typologie

1- Cliquez sur I'onglet M
Erat Ouverte des participants].
Date de début 15/07/20 Datede fin 15/07/20
Places disponibles 11 Participants inscrits 1 Participants en attente 0

2- Cliquez sur le bouton +

Inscription depuis les d d Ch de session Imprimer les courriers électronigues

Inscription multiple BRéinscription sur session Imprimer |a feville de présence pour ajOUter un
Analyse des participants .. .
participant puis sur le
) - ) ) bouton -+ dans le

y Liste des participants E| - [¥zs @ ..

tableau des participants.
Date de maj de
Matricule Nom Madalité de I'état Etat de
Affectation suivi de farmation Externe l'inscription

[FPE [#GROOD143565 wer HUARD, Nathalie [ =l [17/05/20 [Inscrit  [s]

Lo | = | | [+
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Gérer les inscriptions d’une session de formation et envoyer les convocations

HR Access® 3- Recherchez le nom de I'agent,
en vous aidant du caractere %
Liste des dossiers individuels
e (par exemple : rou%na%)
O IV &=
iReehel Ml 4- Cliquez sur le bouton [Fesmerener].
Matricule | |
P Nom [Farousseyde 5- Sélectionnez I'agent en
Administration e C"quant surson nom.
Paoste arm
6- Cliquez sur le bouton | asmems=r
Emplai e
Unité arganisationnelle ass 7- Cliquez sur le bouton
Etablissement ae _
4
» Selectionner des dossiers [wa] 4 2/3 nr
FPE AGRODD30335 ROUSSEY, CLARA AGR 12/11/19
AEE AGRDOD23222 ROUSSEY, Nathalie AGR 27/02/18
FEE AGRODD19481 ROUSSEY, Sabine AGR 16/10/14
4

»
Dans le cas d’une inscription directe, le responsable hiérarchique et le RLF de I'agent ne sont pas en
copie de la convocation et de I'attestation car il n’y a pas de demande récupérée du Self.

N
Si le message bloquant « L’adresse email de I’agent n’est pas renseignée » apparait :

e Sic’est un agent MASA d’AC, D(R)AAF, DDI ou EPLEFPA : vous devez faire une demande a assistance-

sirh.SG@agriculture.qouv.fr pour faire renseigner I'adresse mail, en précisant dans l'objet du mail :
"Adresse mail dans RenoiRH incorrecte/absente" et dans le corps du mail : les nom, prénom, matricule
de I'agent.
En attendant, vous devez saisir I'agent en externe (voir §2.3.). Puis aprés correction de I’adresse,
I'inscrire en interne et supprimer l'inscription en tant qu’externe. C’est la seule solution pour que la
formation soit intégrée au dossier de I'agent. Cette régularisation peut se faire au moment de la
réalisation de la session et de la régularisation des présences.

e Sice n’est pas un agent MASA d’AC, D(R)AAF, DDI ou EPLEFPA : I'inscrire en externe.

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.

Onglet « Typologie » : Une fois I'agent ajouté dans la liste des participants, vous devez compléter les
données de la demande dans I'onglet « Typologie » : saisir le type de formation (cf. copie d’écran suivante).
Voir le référentiel des Types de formation dans le fichier « Liste des codes vous permettant de codifier vos
stages » téléchargeable sur le site FORMCO : https://formco.agriculture.qouv.fr/acces-rlf (Onglet Manuel
utilisateur).

Attention : la saisie du type de formation est obligatoire car c’est une donnée statistique demandée par la
DGAFP.

N
Onglet « Détails de I'inscription » : dans la rubrique « Demande », vous pouvez renseigner la date de la
demande, le nom du valideur et saisir un commentaire.
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Gérer les inscriptions d’une session de formation et envoyer les convocations

Liste des participants Détails de I'inscription

1 Session
Etat Réalisée
Date de début 05/07/23 Date de fin 06/07/23
Places disponibles 10 Participants inscrits 5 Participants en attente 0
Inscription depuis les demandes Changement de session Imprimer les courriers glectroniques

Inscription multiple Réinscription sur session

Imprimer la feuille de présence

Analyse des participants

! Inscription a la session

E[~]7
Identification du participant
Nom [TES
Matricule [FPE [AGROD - &
Affectation 001CSGHCPO SG/SRH/SDCAR/BPREM
Externe D Adresse externe
Typologie
Type de formation |Fi0 === Adaptation au poste de travail
DIF/CPF =
Motif de formation |EMP = Liée & I'emploi
Dont heures de présence DIF/CPF |0:00
Dont heures sur temps de travail DIF/CPF |0:00
Dont heures hors du temps de travail DIF/CPF |0:00
2.3. Inscrire un participant externe (n’accéde 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

=n s .
A Séquence 5 - Version 2.0
ET DE LA SOUVERAINETE

ALIMENTAIRE

Dans RenoiRH, il est possible d’inscrire directement des agents externes, c’est a dire :

e des agents qui ne sont pas identifiés dans RenoiRH (sans matricule) ;
des agents qui sont identifiés dans RenoiRH (avec matricule) mais avec une adresse mail incorrecte.
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Gérer les inscriptions d’une session de formation et envoyer les convocations

(Lia-g gl gaael | Détails de l'inscription Typologie . ,
1 Session 1- Cliquez sur I'onglet [[T5
des participants]

Etat Ouverts

Date de début 15/07/20 Date de fin 15/07/20
Places disponibles 11 Participants inscrits 1 Participants en attente 0 2' Cliquez sur Ie bouton +
Inscription depuis les demandes Chzngement de session Imprimer les courriers électronigues .
Inscription multiple Réinscription sur session Imprimer |a feuville de présence pour ajouter un

Anzlyse des participants

participant externe

1 Liste des participants [g[a] w2z [+ - P
P HIDEEG 1 B 3- Saisissez le Nom de
Matricule MNom Modalité de :?éatm:tde mel <= Etat de I'agent : NOM, Prénom
Affectation suivi de farmation Externe l'inscription
( [ aee ’ Jroent externe | = | [ =]
Y 4- Cochez la case Externe
[FPE |2GRD0OD143565 we @ [|HUARD, Nathalie | | [t7/05/20 |Tnscrit [&l
001CSGHDFO _SG/SRH/SDDPRS/BFCDC O 5- Cliquez sur le bouton
!_Sp_ur_m_ttrp
Liste des participaE I! oy I Typologie 6 CI' I’ I
» Session - Cliquez surrong et
et [Détails de I'inscription]
Date de début 15 20 Date defin 15/07/20
Places disponibles 10 Participants inscrits 2 Participants en attentz :% 7_ Cliq uez sur Ie Iien

Adresse externe

8- Renseignez le Courrier

Tl i o EhEIEEE électronique du
Identification du participant & pa rtICIpant
HR Access'®
Nom |agent externe
B Adesssiexieme 9- Utilisez le champ
Matricule -
ol v o P .
Affectation > b e | Adresse pour identifier
Adresse
Beteme [@ : I’origine du stagiaire (cf.
Détail de I'inscription I tableau Ci_dessous)
Etat [Inscrit |;| Diatg [
Farmation incluse Téléphone | 1 H
) - z
3 il 2 e ’ICUUFHEF glectronique |natha|ie.rcussE-,-Cca;ricuIture.;cu-a.Fr I 0 Cllque sur Ie bOUton
Blan e G A
Demande

Identification de I'origine du stagiaire dans les champs « Adresse » :

Ligne Type de données | Données a saisir :
adresse
Ligne1l | Type d'agent ACB, Privé, Sup, Opérateur, Extérieur, A régulariser*, Autre
ACB nom de I'EPL
Privé nom de la fédération
Ligne 2 Nom de I'UO mére | Sup nom de I'établissement
de I'agent Opérateur FAM, INSEE, IFCE, IGN, INAO, ONF, ASP...
Extérieur MTE / SGCD ...
A régulariser structure d'affectation de l'agent
Ligne 3 Nom de I'UO fille | a renseigner pour les ACB : CFA, CFPPA, Lycée - AE, Lycée - AESH, Autres
de I'agent sinon laisser la ligne vide
Auvergne-Rhéne-Alpes, Bourgogne-Franche-Comté, Bretagne, Centre-Val
Ligne 4 Ré:gion de I'UO | de Loire, Corse, Grand Est, Guadeloupe, Guyane, Hauts-de-France, lle-de-
mére de I'agent France, La Réunion, Martinique, Mayotte, Normandie, Nouvelle-
Aquitaine, Occitanie, Pays de la Loire, Provence-Alpes-Cote d'Azur
E;»Egg;gm“ g Séquence 5 - Version 2.0 Page 7 sur 20
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Gérer les inscriptions d’une session de formation et envoyer les convocations

* « Arégulariser » est a utiliser pour un agent qui ne peut pas encore faire de demande via le Self (adresse mail
non renseignée dans RenoiRH, dossier RenoiRH non encore créé...). La régularisation de l'inscription en tant
gue participant interne est a faire dés que possible.

NG
Attention a saisir correctement et exactement I'adresse mail (par exemple ne pas saisir d’accent), sinon
I'agent ne recevra ni convocation, ni attestation. En cas de réception d’un message d’erreur a I’'envoi de la
convocation, vérifiez et corrigez le cas échéant I’adresse mail saisie.

NG
Les inscriptions en tant qu’externes ne sont pas reprises dans la requéte Bl&Reporting « FOR - Bilan de
formation ». Une requéte spécifique permet de lister les stagiaires externes et les sessions qu’ils ont suivies (voir
séquence 9). C’est pourquoi, il est primordial de saisir les données demandées.

2.4. Regles communes aux inscriptions depuis les demandes, inscriptions directes et inscription d’externes

NS
L’inscription est bloquée si I'agent est déja inscrit sur une autre session a la méme date (méme si son
inscription est a I’état « Rejetée »).

N
Lorsque plusieurs lignes et plusieurs participants sont saisis, naviguez avec les fléches pour faire
apparaitre tous les participants:@ﬂ' 1 |x|F|

iy, o ELatad. oLl | Détails de l'inscription - Typologie

Etat Ouverte

Date de début 15/07/20 Date de fin 15/07/20
Places disponibles 11 Participants en attente 0
Inscription depuis les d d Ch de session Imprimer les courriers électronigues
Inscription multiple Réinscription sur session Imprimer |3 feville de présence

Analyse des participants

i e
FPE EGRDUDIABSGE wer O [HUARD, Nathalie ; 17/05/20 Inscrit ;
(I S — [ = | [ [«]

N
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.

NG
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).

N
Pour faciliter la lisibilité de la liste des participants par période, il est possible d’appliquer un filtre sur le
numéro de période et/ou sur 'agent, renseignez les champs de la section « Sélectionner » @ filtrer et cliquer

sur pour appliquer le filtre (voir écran suivant).

NS
Sur une session a I’état « Ouverte », le nombre de « Participants inscrits » correspond au nombre de
participants avec un état de I'inscription égal a « Inscrit ». Si un participant passe de I’état d’inscription « Inscrit »
a « Annulé », il n’est plus comptabilisé dans le compteur « Participants inscrits ».

MINISTERE e Séquence 5 - Version 2.0 Page 8 sur 20
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Gérer les inscriptions d’une session de formation et envoyer les convocations

l Gérer les inscriptions % 3= Par periode de formation

IPupuIatmn favorite ;II Populations.

X iy

I+ =+

[NV & = [3] [saumenrd] Canmier ]

@llel«] 209 [»]w|07 sspECBFCDCconv  asnecscooz (A%<
© mmwocooz

x| x|

Gestion des inscriptions

Imprimer les courriers Imprimer |a feuille de présence

Test_INCO059669 ASLIFA1001
session 1 STNRO( STNRODOL
Anim CV : pédagn ASNFCFO001

Outils anim CV  ASNFCFO002 >
webi Alim lundi  ASNINALOO3 }

Anim CV : pédagn ASNFCFO001

Outils anim CV  ASNFCFO002 I}
Session 2 STNRO STNROO001
St RH local DRAA ASLNARHOO1
Ss PEC BFCDC cc ASNFCFI001
Stage Dup Origine ZZ_A_DUPL
Chants d'oiseaux AONINFOOO1
Arbres forét ASNINFO002
Stage Dup Origine ZZ_A_DUPL

¥ sélectionner

Matricule -

Période de formation b

AT ]3]

1 Inscriptions

St loc EPLTUl S20- ASLETU0001

chants d'ciseaux AONINFOOO1 1 %, FPE AGROD0232220 EN =] Inserit ~ 29/01/21
St RH local DRAA ASLNARHO01 ROUSSEY, Nathalie
chants d'oiseaux AONINFOOO1 =
(BT RERE o AT EEEE L 2 %, ~ FPE AGRODD232220 = [ Inscrit 29/01/21
Se PEC BFCDC c¢ ASNFCEC001 ROUSSEY, Nathalie

3 % FPE AGRO00232220 QU = Inscrit ]  29/01/21
Se PEC BFCDC ct ASNFCEC002
Arbres forét ASNINFOD02 ROUSSEY, Nathalie
chants d'ciseaux AONINFOOO1 4 %,  FPE AGRO00232220 QU = Inserit V]  =29/01/21
Arbres forét ASNINFOD02
chants d'ciseaux AONINFODD1 HE R allc
Arbres forét ASNINFODO2 G "% = =
Session 3 STNRO STNROOOL
Equipe EPL 2- 52( ASLESY0002 “,

St loc EPLTUl 520- ASLETU0001

Reégle relative a la capacité maximum
La capacité maximum saisie ne bloque pas :

e latélé-inscription des agents sur le Self
¢ nilavalidation par le responsable hiérarchique sur le Self
e nilavalidation RH intermédiaire et finale dans RenoiRH

Lors la gestion des inscriptions par la structure organisatrice via « Inscription depuis les demandes », il n'y a
pas de blocage, mais un message d’anomalie a confirmer.

Atteindre information

I Information : Attribution des agents

Confirmation : Le nombre de participants en attente est supérieur au maximum
autorise. lk

Le participant est ajouté dans la liste des participants, mais avec un état d’inscription « En attente ». Il ne peut
pas étre passé a « Inscrit » : message bloquant

I] Information : Individual Request

Atteindre information

Erreur : Le nombre d'inscrits doit &tre < ou = au nombre maximum de participants.

-. s .

R irure Séquence 5 - Version 2.0
ET DE LA SOUVERAINETE

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

Lors la gestion des inscriptions par la structure organisatrice via une inscription directe, le méme message
bloquant apparait. Pour lever ce blocage, il faut passer I’état de I'inscription a « En attente », puis confirmer.

X]

Compte-rendu de mise a jour

Tout réduire Tout développer [ ] Détails techniques

= 2 confirmations sur AGIR Admin locaux NFCOFIOO02 2023-00001 3 3 OF 28/09/23
1 Rubrigue : Formation suivie sur temps service(Individual Request)
Confirmation : Anomalie sur mouvement Rubrigue alimentée par défaut
I Information : Individual Request

Confirmation : Le nombre de participants en attente est supérieur au maximum

autorise.

Il est possible de saisir une capacité maximum supérieur.
Il est également possible de créer une session complémentaire et de changer un ou plusieurs participants de
session.

2.5. Gérer les inscriptions
Acces a I’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), « Rejeté » ou « Annulé ».

Les valeurs « Absent / Présent » ne sont utilisables qu’aprés réalisation de la session (Se reporter a la Séquence
N°6).

En , .
MINISTERE e Séquence 5 - Version 2.0 Page 10 sur 20
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Gérer les inscriptions d’une session de formation et envoyer les convocations

Lioglaiai oLl | Détails de l'inscription Typologie

Etat Ouwverts

Date de début 15/07/20 Date de fin 15/07/20
Places disponibles 11

Participants inscrits 1 Participants en attente [

Inscription depuis les demandes Changement de

Imprimer les courriers électronigues
Réinscription sur

Inscription multiple

Imprimer |a feuville de présence

Analyse des participants

FEE EGROOOL‘IBSEE s & [HUARD, Nathalie ; 17/05/20

001CSGHDFD  SG/SRH/SDDPRS/BFCDC
[ ] [ [P
[ =% | [ [ |
-
([ ] [ (1T
[

1- Cliquez sur I'onglet
des participants].

2- Dans la colonne Etat de
I'inscription, choisissez la
valeur souhaitée.

3- Cliquez sur le bouton

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

Vous pouvez exporter la liste des participants en cliquant sur [x]

2.6. Changer un participant de session
Acces a I'écran :

Il est possible de changer un participant de session.

Si un agent ne veut plus étre inscrit, passez I’état de son inscription de « Inscrit » a « Annulé ».

Dans cet onglet, sont indiqués le nombre de places disponibles (différence entre la capacité maximale du

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

Gérer les inscriptions

X

x|

’m 4#  Stratégie - | Demandes m@ Fin de sessions » | Budget~ | Offre de formation ~ | Configuration

I O

Mvle PAC S ASNINA: NINA112004
MNvle PAC & ASNINA: NINA112005

Mouvelle P+ ASNINA: NINA112007
Mouvelle Ps ASNINA: NINA112008
Mouvelle P; ASNINA: NINA112009

Etat Ouverte
Date de début 12/07/20

Places disponibles 12 Participants inscrits 0

Changement de session
Réinscriptiol
Anzlys= ded Changement de session

Inscription depuis les demandes

Inscription multiple

Date de fin 13/07/20
Participants en attente 0

Imprimer les courriers

Imprimer |a feuille de présence

€lectronigues

1 Liste des participants

E]a|Com =]z A][-]=

| 5 |

MINISTERE

DE UAGRICULTURE

ET DE LA SOUVERAINETE
ALIMENTAIRE
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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 - Cliquez sur I'onglet [[EE{EGESERTE E 14|

3 - Cligquez sur le lien Changement de session

Le code de la session « cible » est indiqué dans la rubrique « Changement de session » (ici session NINA112006)

g 1- Dans la rubrique Agents sélectionnés,
o T« dorigine »

HR Access® selec\tlonne? I.a session « d origine » avec

les fleches (ici 3/5 pour la session

Changement de session

P NINA112009).
ol i )
! Changement de session 2- Dans la partie Participants, rechercher
O sur liste d'attente I'agent a changer de session avec les
LA fleches (ici un seul agent inscrit dans la
Dans la session NINA112006 .
session).
1 Agents sélectionnés } l«l 4 | 3/5 » |»|
. 3- Dans la liste des participants cocher la
De la session MINA112009 Nouvelle PAC 59

case « Sélectionner »
Etat Ouverte

Participants :l: [ :l: =
. 4 4- Cliquez sur le bouton 21w,
PR oy : Les agents sélectionnés sont a présent
Administration Etat Sélectionner . . . .
inscrits sur la session cible
FPE AGRO00143565 HUARD, Mathalie
Inscrit }
N

Fermer

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

Il est possible de transférer un participant d’une session annulée sur session ouverte.

N
Pour changer un participant de session, il faut respecter les conditions suivantes :

e Etre dans la période d’inscription de la session cible au moment du changement
e Dates de la session cible dans le futur

Remarque : ces données peuvent étre temporairement modifiées pour permettre le changement de session.

ﬁq’!ggr;gmm Séquence 5 - Version 2.0 Page 12 sur 20
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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

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

Acces a l’écran :

Recherchez et sélectionnez la session concernée.

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

Pour plus d’information, rapprochez-vous de votre informatique de proximité.

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

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 ».

chants d'ciseaux
chants d'oiseaux AONINFOOO1
chants d'ciseaux AONINFOOO1
Chants d'ciseaux AONINFOO01
chants d'oiseau s; AONINFOOO1

AONINFOOO1

Date de début 01/04/21
Places disponibles 12 Participants inscrits 0

Inscription depuis les demandes Changement de session

Inscription multiple Réinscription sur session

- ’R Strateégie - = Demandes ~ Fin de sessions » | Budget ~ | Offre de formatien ~ | Configuration -
Gérer les inscriptions P > Par période de formation
[population favorite | [ Popuiations | Stage JAONINFOOOL Session |7 Recherche]  Plus de critéres
o |0 WHL’ Ollale =7 [Iw|Cl e oiest MAGNAROROR | % | N & o (] | (Soumee] s ]
7 20 = 2021-00002

Libella y‘&gg ey,  Détails de linscription Typologie

\ \ | 2 semsi

Chants d'oiseaux AONINFOOO1

chants d'oiseaux  AONINFOOO1 Etat Ouverte

Date de fin 01/04/21

Participants en attente 0

>

Imprimer |3 feuille de présence

Imprimer les courriers
Electroniques

Analyse des participants

" Liste des participants (2]~ 1[-]z]
Matricule Mom Modalité de Date de maj de I'état  Etat de
Affectation suivi de formation Externe I'inscription
1 - & [ | [ -
]
[ =N |

1-

Cliquez sur I'onglet [[EEECES LI ElRH .

2 - Cliquez sur le lien Imprimer les courriers électroniques.

En

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

Imprimer les courriers . . . .
P 3- Cliquez sur le lien eMail puis sur le

ol V@ L [Fomee) B .
Conwvocation Report Annulation } eMail Ilen Mail de convocation.

Libellé Ministére Ministére de l'agriculture et de I'alimentation

Courriers électroniques

ol |V & o | [Soumenrev]

Type de message

Destinataires

} Mail de conwvocation :
du mail

Piece & joindre

Report Annulation

I

N
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 de chaque
stagiaire. Attention : 'ouverture du mail peut prend une vingtaine de secondes.

Le responsable de formation local qui a réalisé la validation intermédiaire de la demande est également
en copie de la convocation. En cas d’inscription directe par la structure organisatrice de la formation, le RLF n’est
donc pas en copie de la convocation.

Le gestionnaire de la structure organisatrice qui a réalisé la validation RH finale de la demande est
également en copie de la convocation.

L] Rédaction : [RENOIRH] Convocation formatien "Nouvelle PAC" - Courrielleur - a X .
o ) . 4- Cliquez sur le bouton | 4 Enveyer
Fichier Edition Affichage Insérer Format Options Outils I

A Envoyer | /4 Contacts ministériels | Ay Orthographe v (| Joindre v i@ Sécurite |~ [2) Enregistrer

Expéditeur: HUARD Nathalie - 5G/SRH/SDDPRS/BFCDC nathalie.huard.agr A
~ Pour: stagiaire@agriculturegouv r L’adresse du lieu de formation est celle
" du leu sais dans [a sesson
v o e Libellé court du lieu
Sujet:  [RENOIRH] Convocation formatien "Neuvelle PAC" L] Voie (No et libellé de la VOiE)
Préformaté v | Largeur fixe v B AN A AA|EZEE|EBEY O

e (Code Postal, Ville
Lorsqu’un code postal correspond a

Liste des stagiaires concernés :

NOM, prénon

o plusieurs communes, le Libellé
onjour, . o]

J'ai le plaisir de vous informer que votre demande d'inscription a la formation "Nouvelle PAC" a été retenue. d'achem | nement permet de preC|se r |a

e 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 : commune du lieu de la session.
. .
resse dy Jon oo Tornation Actuellement ce libellé

Toute renonciation devra étre signalée d la personne en charge du dessier au moins 3 jours ouvrés avant le début du stage. d' a ch em | nement n' éta nt pa S afflch é

Par ailleurs, toute absence totale ou particlle devra étre diment justifiée. . R .
dans la convocation, il convient de
I'ajouter manuellement.

Ce courriel vaut convocation. Il vous sera demandé 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

Attention : si la taille du mail est trop importante, le texte du mail est abrégé et/ou les destinataires ne
sont pas repris dans le mail. Ce n'est pas le nombre de participants qui est directement en cause, mais lorsque la
taille du mail (objet + corps du mail avec liste des participants + adresses mails des destinataires) dépasse une
certaine limite. Cela peut donc se produire avec un nombre limité de stagiaires (parfois moins de 10 stagiaires).
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ET DE LA SOUVERAINETE
ALIMENTAIRE

Liteni
gt



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

Dans ce cas, un message avertit le gestionnaire :

Les listes des destinataires et des responsables en copie sont & récupérer par le lien: ‘Destinataires du mail’.
La convocation est produite par le lien: "Piéce a joindre’

Les documents listés ci-apres sont générés par RenoiRH et accessibles quelle que soit la taille du mail.

Courriers électroniques

<> | % =5 = | [(Scumstre[r]

Twpe de message

Destinataires

Mail de conwocation
e = du_mail

Pisce & joindre

Report Annulation

[

Fonction

Courriers électroniques

(4] [V & o | [Soumattre[v]

Type de message

Mail de convocation Destinataies
du mail —

Report Annulation

I

e La convocation compléte est téléchargeable en pdf via le lien Piéce 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. Si un destinataire est présent
plusieurs fois dans la liste, le mail ne lui sera envoyé qu’une seule fois.

Le fichier csv listant les mails des destinataires est composé de la maniere suivante :

Mail Mail valideur intermédiaire
Matricule Nom Mail Responsable Mail En copie
participant participant participant En copie Responsable (RLF qui a réalisé la
(stagiaire) (stagiaire) (stagiaire) (responsable valideur* validation intermédiaire de
hiérarchique) la demande issue du Self)

* Le mail du gestionnaire qui a réalisé la validation RH finale de la demande issue du Self est identifié dans
cette colonne, mais n’est pas repris dans les destinataires du mail de convocation.

La colonne « Mail Responsable proximité en copie » est vide car ce profil n’est pas utilisé au ministére en
charge de I'agriculture.

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

N
Cas des sessions avec périodes : le mail de convocation peut étre généré de la méme maniere que pour
une session sans période. 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.

»
Si apreés envoi de la convocation vous recevez un message de non réception pour un stagiaire, vérifiez que
I'adresse mail de I'agent est conforme a celle de la fiche d’inscription papier, sinon renvoyez la convocation a

=n s .
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Gérer les inscriptions d’une session de formation et envoyer les convocations

I'adresse renseignée sur la fiche d’inscription papier. Remarque : I'adresse mail RenoiRH d’un agent est
consultable dans Formation/Demandes/Afficher I’historique/Loupe a droite du nom de I'agent.

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

Acces a l’écran :

>
De la méme maniére que I’envoi de la convocation, il est également possible d’envoyer un mail de report
ou d’annulation d’une session.

ol Stratégie - | Demandes -
Gérer les inscriptions

P Y= Ol w7 [In]CI0 chants oiseain N AGNNFOROI ] > | N | & o x| | [Soumes) [amuir |
. moaroooo2

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

Definir les sessions ~

Fin de sessions ~ | Budget -~ | Offre de formation ~ | Configuration ~

| x| E { Liste des participants
[ 2
|Chan|s d'oiseaux AONINFOOO1

chants d'oiseaux AONINFOOO1

Détails de l'inscription Typologie

Etat Ouwerte

chants d'oiseaux  AONINFOOO1
chants d'oiseaux AONINFOOOL
Chants d'oiseaux AONINFOOO1
chants d'oiseau s! AONINFOO01

Date de début 01/04/21

Places disponibles 12

Inscription depuis les demandes

Inscription multiple

Participants inscrits 0

Changement de session

Réinscription sur session

Date de fin 01/04/21
Participants en attente 0

Imprimer les courriers
électronigues

Imprimer |3 feuille de présence

Analyse des participants

# Liste des participants [Elal o=z [+[=]®]

P
[<]
[<]

1 - Cliquez sur I'onglet [[EE 6 ETR TG EL1E [

2 - Cliquez sur le lien Imprimer les courriers électroniques.

Imprimer les courriers

(%] W o |[Seumerrelv]

Conwvocation Report Annulation } eMail

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

Libellé Ministare Ministére de I'agriculture et de I'alimentation

Imprimer les courriers

0 U (s

Convocation Report Annulation ellail

B 2

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

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

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 & une date ultérieure.

Vous deviez assister & |la session commengant & 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.

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

Le mail d’annulation ne peut étre envoyé que si I'état de la session n’a pas encore été passée a
« Annulée ».
Aprés I'envoi du mail d’annulation, il est nécessaire de passer la session de I'état « Ouverte » a
« Annulée » (voir § suivant).
Liste des stagiaires concernés :
Je vous informe la formation référencée ci-dessus, & laguelle vous étiez inscrit(e) a été annulée.
Wous 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.
[ 3] z q
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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 P Définir les sessions » Définir les sessions

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 informations du dossier des agents concernés sont mises a jour automatiquement

e Les demandes de formation correspondantes ne sont pas mises a jour. |l faut donc informer les agents de
I'annulation de la session.

Attention : une fois la session annulée, on ne peut plus passer la session de I'état « Annulée » a « Ouverte » et

on ne peut donc plus faire aucune modification sur la session et la gestion des inscriptions. On ne plus envoyer
un mail d’annulation. Si besoin, vous pouvez reprendre et adapter votre mail de convocation.

Recherchez et sélectionnez la session concernée.

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

- ’3 Stratégie - | Demandes - Fin de sessions » | Budget ~  Offre de formation » = Configuration -
Définir les sessions - Organiser des sessions

[population faverite x| [ Popuiations | Stage |AONINFOOOL Session | Recherche]  Plus de critéres
Y Ol 27 o] )00 chants droisemine 0 AGRINFOBSH ] > | N v & o (3P
7 30 - 2021-00002

Libellé 5I|&gg ﬁ‘

Chants d'oiseaux AONINFOO01 1 Libellés
chants d'oiseaux AONINFOOO1
chants d'ciseaux AONINFOO01
chants d'oiseaux AONINFOO01

Libellé long |Reconna\tra les chants d'oiseaux

chants d'oiseaux AONINFOO001 Libellé court |chants d'oiseaux
Chants d'oiseaux AONINFOO01 . . 0
chants d'ciseau s: AONINFODO1 S=m sl

" Etat de la session

} Etat |Quwverte Date de mise & jour de I'état 12/03/21

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

Réalizée

i Durée de la session Close
Date de début H.’ EE; gi 5 Date de fin IDI;"D4.:’2].
Heure de déhut_|9:00 Heure de fin [17:00

1 - Cliquez sur I'onglet | (=R EEES TG

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

3 - Cliquez sur le bouton .

4 - Cochez la case Annulée par I’administration.

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

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

_
’a | Stratégie ~ | Demandes ~ Definir les 5 Fin de sessions ~ | Budget -~ | Offre de formation ~ | Configuration ~

Gérer les inscriptions

Rk ¥ iig Ollal<] 27 DIw](I0 chantsdoiseanx  aonmrooon [34]> |\ & o (3] | [Soumenrs] Canndler ]
0 = . moaroooo2

Détails de l'inscription Typologie

| Chants d'siseaux AONINFOOO01
Etat Ouwerte

chants d'ciseaux AONINFODO1
chants d'oiseaux  AONINFOOO1 Date de début 01/04/21 Date de fin 01/04/21
chants d'ciseaux AONINFOOO1 . . . . .
] Places disponibles 12 Participants inscrits 0 Participants en attente 0 I}
chants d'oiseau s! AONINFOOO1 Imprimer les courriers
puils les demandes gement de session T z i
Inscription depuis les demandes Changement de session ~ Electronigues
Inscription multiple Réinscription sur session } Imprimer |a feuille de présence
Analyse des participants
1 Liste des participants [E][«]C o0 [~]z]
a
O
[T a [ I [

1 - Cliquez sur I'onglet [[EE 6 ETR G 1 [

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

3 - Cliquez sur le lien Imprimer.

N
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. N’imprimer que les pages nécessaires.

Si le message suivant s’affiche, cliquez sur « Ouvrir avec une autre visionneuse PDF » puis ouvrez le
document avec la visionneuse proposée (par exemple Adobe Acrobat).

&\ |l est possible que ce document POF ne s'affiche pas correctement. | Ouvrir avec une autre visionneuse PDF |
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Gérer les inscriptions d’une session de formation et envoyer les convocations

La feuille d’émargement s’ouvre alors avec la liste des stagiaires inscrits et les informations sur la session
(lieu, date...). Ces champs sont modifiables.

Feuille d’émargement

stage: Vivie le confinement

Session : Vivre confint $20-1

D

15/07/2020 au  15/07/2020
Lieu de formation : MAA Paris DGER LW

Salle: LWO003 (DGER)

Journéedu: _/__/

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

Gestionnaire de formation :

5 Affectation Affectation
Nom-Prénom —— zrationnell

Matin Aprés-midi

HUARD, Nathalie AC/SG/SRH/SDDPRS/BFC
DC

Agent externe

5. GERER LES INSCRIPTIONS PAR UN PRESTATAIRE

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

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 présence
fournie par le prestataire.

Si vous souhaitez passer par la procédure de télé-inscription, vous devrez traiter les demandes (valider les
demandes et inscription depuis les demandes) dans RenoiRH, puis transmettre la liste des agents inscrits au
prestataire. Les documents suivants peuvent vous étre utiles :

e Export excel de la liste des participants : noms et structures des participants
e Fichier excel des destinataires du mail de convocation
e Fichier pdf du texte de convocation
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REALISER UNE SESSION DE FORMATION RenoiR -

Séquence N°6 ET GERER LES PRESENCES ET ATTESTATIONS s

Cas d’utilisation / Conditions préalables

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

e Déclarer la session Réalisée

e Saisir les présences / absences

e Générer et envoyer les attestations de formation
e C(Cléturer la session

Sommaire
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3.4. Régulariser la présence d’un participant identifié a tort comme absent .........ccccovvveeiiiiiiiiiiieeeeee e, 8
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4.3. Envoyer une attestation groupée Par Mail ... 13

5. CLOTURER UNE SESSION ET UNE CAMPAGNE ANNUELLE .......cccotvuiiiiuiiiiaiiiiiiriiisereesseaesrasssseessnsnnss 14
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Réaliser une session de formation et gérer les présences et attestations

1. LES DIFFERENTS ETATS D’UNE SESSION

1.1. 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 :

e Les actions autorisées sur la session,
e L’intégration des demandes de formation associées,
e Lamise ajour de I'historique formation des Agents.

1.2. Les différents états d’une session

Etat session | Etat session | Aide mémoire Sianificati
Libellé Code (en anglais) Ignitication
En La session a été créée et la description de la session est en cours de définition
rénaration PR PRepared (organisation generale). Il n'est pas encore possible de réaliser des inscriptions,
prep mais des personnes peuvent étre mises sur la liste d'attente
Des dates de début et de fin ont &té renseignées (ou des périodes dans le cas
Planifice PL PLanned des sessions discontinues) et les régles d'inscription ont &t définies pour la
Ouverte QP OPened session. Il est possible de gérer les inscriptions avant le démarrage de la
session. Les éléments descriptifs de la session restent modifiables
Annulée CA CAncelled La session a &té annulée
La session a eu lieu et est terminée (date de fin de session dépassée ou toutes
AR les périodes réalisées). Il est possible de saisir les présences et de gérer les
Réalisée CP ComPleted pen: ) . P . 'p . 'g
attestations de stage. Il est également possible de régulariser des présences a
posteriori
La saisie des présences a &té réalisée et les attestations de formation ont &té
Close CL CLosed remises aux agents. Aucune donnée de la session ne peut plus étre modifiee, a
moins de changer I'état de la session de « Close » a « Reéalisée »

=n
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Réaliser une session de formation et gérer les présences et attestations

2. DECLARER LA SESSION REALISEE

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

2.1. Rechercher la session

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

- | ﬁ Stratégie - | Demandes » | Définir les sessions - Budget - | Offre de formation - | Configuration -
Confirmer la réalisation > Présence/Absence Eri : i

[Populstion favoric=_ |l | Fopuistons | Stage JASNINA1001 Session % Recherche|  Plus de crittres
- |l Ol w]  we  []m[Y Nvle PAC 520-5 AsninAtool (X% | N Y 2F o
6 | NINA112005

"o "
Nvle PAC 520-4 ASNINA1001 1 Libellés

} Nvle PAC 520-5 ASNINA1001

Nouvelle PAC 520 ASNINA1001 Libellé long Nouvelle PAC 520-5
Nouvelle PAC S20 ASNINA1D01

Nouwvelle PAC - 5! ASNINA1DO1
Nouvelle PAC 59 ASNINA1001

Libellé court Nvle PAC 520-5

1 Etat de la session

Etat | Ouverte w Date de mise a jour de I'état 03/04/20
Annulée par I'administration O
Devise EUR

Date de création de |a 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, sélectionner la session a gérer.

Les écrans relatifs a cette session s’affichent, ainsi que les codes du stage et de la session.

=n s .
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Réaliser une session de formation et gérer les présences et attestations

2.2. Déclarer la session Réalisée

—
. Confirmer |z réalisation
| e ! PRopuiation

SRk & Y1l

2

1 - Cliquez sur I'onglet [[3£18 ENERIE5I60].
PENEL Y- id[ Identification et état de |a

, passez |'Etat de la session a
« Réalisée ».

Libellé long nouvelle PAC -52020-7

Libellé court Mouvelle PAC 520-7
y Etat de la session
Annulée par 'administration

Devise EUR

Date de création de |a session 01/01/20

Avant de passer I’état de la session de « Ouverte » a « Réalisée », vous devez préalablement vérifier qu’il
n’y a plus de demandes a traiter sur cette session.
Pour cela aller dans I'écran « Formation/Demandes/Valider les demandes » et renseignez stage/session
concernée dans « Plus de critéres ». S’il reste des demandes non traitées par le RLF et/ou la structure
organisatrice, vous devez les rejeter (ou les faire rejeter par le RLF) avec le motif le plus approprié : «
Demande déja satisfaite antérieurement », « Demande formulée hors délai », « Session complete », « Autres
motifs ».
Attention, si vous ne rejetez pas ces demandes, elles seront rapatriées lors de l'inscription depuis les
demandes sur les sessions ultérieures.

N
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, sélectionnez le menu :

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

e C(Cliquez sur I'onglet [Définition Période]

e Sélectionnez la période

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

e Répétez les actions pour chaque période de la session

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). Sur une session a I’état « Réalisée », le nombre
de « Participants inscrits » correspond au nombre de participants avec I’état de I'inscription égal a « Présent ».

L’état de l'inscription en « attente » doit étre remplacé par une des valeurs suivantes : « Rejeté », « Annulé » ou
« Absent ».

>
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 revanche, il est possible d’inscrire des agents et de régulariser des présences a posteriori.
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Réaliser une session de formation et gérer les présences et attestations

2.3. Réalisation de sessions avec un nombre important de participants et/ou de périodes

Lorsque le nombre de participants et/ou de périodes est trop élevé, il peut y avoir un blocage lors de la réalisation
de la session.

Dans ce cas, un mode opératoire spécifique permettant de lever ce blocage est disponible sur le site FORMCO :
https://formco.agriculture.gouv.fr/acces-rlf (Onglet « Ecoles et DAC »)

3. SAISIR LES PRESENCES / ABSENCES D’UNE SESSION

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

Recherchez et sélectionnez la session concernée.

Se reporter au § 2.1 Rechercher la session

3.1. Saisir les présences d’une session sans périodes

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

. I ‘Confirmer |2 réal I

lisation
\|Pamustian tavari= ! Papuiatian

ik & ¥y

=

Olwld Lm0
=l R

|Nouvelle PACS ASNINA1001 |« Session

Etat Réalisée
Date de début 04/01/20 Date de fin 05/01/20

Envoyer les attestations par mail Mails traités le 23/04/20 Attestation forma

HUARD, Nathalie

FPE AGR0001435¢°\ I|8:DD | [e:00 [o:00 |
[o:00 [o:00 [o:00
] ]

1 - Cliquez sur I'onglet [0 AN L (o0 Lo 0 ol ERS ST .

2 - Dans l'onglet [ESEI/ANHE =], modifiez si besoin, pour chaque agent de la session, les Heures de
présence.
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Réaliser une session de formation et gérer les présences et attestations

\J
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.

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

N
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.

Astuce

La feuille d’émargement est classée par ordre alphabétique et la liste des participants dans |‘écran RenoiRH est
classée par ordre d’inscription. Pour trouver plus facilement la ligne des agents pour lesquels la présence est a
régulariser :
e Faire un export Excel de la liste des participants
e Dans le deuxiéme onglet, les participants sont triés par ordre d’inscription, comme sur I’écran : ajouter
une colonne pour identifier ce classement (de 1 a n)
e Trier les agents par ordre alphabétique. Cela vous permettra de trouver sur I’écran RenoiRH le numéro
de la ligne des agents pour lesquels il faut régulariser la présence (par exemple I'agent identifié sur la
ligne 3 / 4).

3.2. Saisir les présences d’une session avec périodes

La saisie des présences par période n’est possible que si la case « Périodes gérées dans la session » est cochée
dans la session.

Remarque : dans le cas d’un stage avec des sessions comportant des périodes, la case « Gestion des périodes »
doit étre cochée sur le stage. La case « Périodes gérées dans la session » sera alors cochée automatiquement
dans les sessions créées ultérieurement.

l Caonfirmer la réalisation

\[population favorita [l [ Foputarions | Stage Session % Recherche]  Plus de critéres

ERIER ¥+ Ollwls] orm [2]m][5] sspeCBFCDCconve  Aswrcrioor (3] | N & o [3] | [soumets] [CAmuier ]
0 =] . meress:r

TR [N

f Sélectionner

Test_INCO059660 ASLIFAL001
session 1 STNRO( STNRODOL
Anim CV : pédagr ASNFCFOO01 Agent - Attestation formation
Outils anim CV  ASNFCFO002 )

webi Alim lundi  ASNINALOD3 R a Cofimniian |4
Anim CV : pédagi ASNFCFO001

Outils anim €V ASNFCFO002

Session 2 STNRO STNRODO1

St RH local DRAA ASLNARHOD1 1 Inscriptions HE =1=]
S5 PEC BFCDC cc ASNFCFIOOL
Stage Dup Origini ZZ_A_DUP1
Chants d'oiseaux ADNINFODO1
Arbres forét ASNINFOOD2 a .
Stage Dup Origin ZZ_A_DUPL S R OGS =
chants d'ciseaux  AONINFODO1 RELERNELE G
St RH local DRAA ASLNARH001 1 ‘%, FPE AGRO00143054 Q. o:00 Jo:00 Jo:00 =
chants d'ciseaux AONINFODOL CLAVERT, EMMANUELLE
Ss PEC BFCDC cc ASNFCEC001 } 1 4 FPE AGRO00143565 a, [o:00 [oz00 Jo00 -
Ss PEC BFCDC cc ASNFCECOD1 HUARD, Nathalie
Ss PEC BFCDC cc ASNFCECO02
Ss PEC BFCDC cc ASNFCEC002 : - EZENEA(;::;?;:BSIG &/ feioo lo:00 lo:00
Arbres forét ASNINFOO02 t
chants d'oiseaux  AONINFOOOL 1 '\ FPE AGRO00066133 9 [o:00 [0:00 Jo:00 =]
Arbres forét ASNINFODD2 (REHEDT, B
chants d'oiseaux  AONINFOOOL 1 ‘%, FPE AGR000232220 Q. [o:00 Jo:00 Jo:00 ]
Arbres forét ASNINFOOD2 ROUSSEY, Nathalie
Session 3 STNRO STNRODO1

=n 2 .
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Réaliser une session de formation et gérer les présences et attestations

e YA e NsT-{[3d[ Présence /Absence pour les periodes]

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

NG
Lorsque les heures de présences par période pour chaque participant ont été mises a jour, cela est
automatiquement répercuté sur les heures de présence de chaque participant au niveau de la session.

Méme si la case « Périodes gérées dans la session » est cochée dans la session, la saisie des présences
peut se faire globalement sur la session, mais dans ce cas la durée de présence n’est pas mise a jour dans les
périodes. Il y a donc incohérence (non bloquante) entre 'onglet « Présence/absence pour la session » et I'onglet
« Présence/absence pour la période ».

NG
Ce sont les heures de présence sur la session qui sont reprises dans les attestations.

3.3. Inscrire des agents a posteriori

A des fins de régularisation, il est parfois nécessaire d’inscrire des agents a postériori sur un stage/session
existant ou un stage/session a créer.

Dans le cas de la création d’un stage/session a posteriori, il faut obligatoirement saisir une date d'effet du stage
et une date de création de session au 01/01 de I'année en cours, sinon la régularisation a posteriori n’est pas
possible.

Dans tous les cas, il est nécessaire de passer I'état de la session a « Réalisée ». En cas de session avec périodes,
il faut préalablement passer I'état de chaque période a « Réalisée ».

Se reporter au § 2 Déclarer la session Réalisée.

R.W'lR Bienvenus HUARD, Nathsli= [ Expert RH | [R=sponssble d= Formation local - 001CSGHDFO =]
- # Statégie . Demandes . Fin de sessions + | Budget » | Offre de formation » | Configuration +

l Gérer les inscriptions ‘:@ ™ Par période de formation |

|Fopuiation favants =] [ Poputation | Stage | Session | [ Rechercher | Plus de critéras
Sy ¥l @ 4] aorse D[] Fi BFCDC 520-4 F=r TR B t,-—-E’
58 rksultats sur 2 pages s (A=AEELL
Libellé *| Stage _ Détails de l'inscription Typelogie
1 Session

7Z_A_SUPD1 - 5/ZZ_A_SUPD1
webi Alim lundi |ASNINALOOZ
Equipe EPL 2- 5] ASLESY0002

Etat Réalise

St loc EPLTul 52( ASLETUDOO1 Date de début 25/05/20 Date de fin 25/05/20
St loc EPLTul 52( ASLETUD0O1 . ’ - . ) -
AroEco SREA S1ASLIFALODL Places disponibles 11 Barticipants inscrits 1 Participants en attents [

Confe égal S204{ASLIFH1001
StFi loc NA -S204 ASLNAFID01
StRH loc NA -52( ASLNARHOO1
} e e el L] Analyse des participants
Fi BFCDC S520-5| ASNFCFIOO1
Fi BFCDC 520-6| ASNFCFIOO01
Fi BFCDC 520-7 | ASNFCFIOO1

Fi BFCDC 520-8 | ASNFCFID01 ! Liste des participants E|+] s Il[—* _ i
Fi BFCDC S20-9 | ASNFCFIO0L
Fi BFCDC 520-1( ASNFCFI001 Date de maj de siput.d.une occurence

Hvle PAC 520-4 | ASNINALOOL Matricule Nem Modalité de I'etat Etat de
Hvle PAC S20-5 | ASNINALOOL Affactation suivi de formation Externa l'inseription

Houvelle PAC 52 ASNINALOOL
[ - [ = ll:l \ [~ ‘

Inscription depuis les demandes Changement de session Imprimer les courriers élactroniques

Inscription multiple Réinscription sur session Imprimer la feuille de présence

Houvelle PAC 52 ASNINALODL
Houvelle PAC - § ASNINALOOL
Nouvelle PAC S5 ASNINALODL
e-lear Agroéco £ ASNINALO0Z ‘ [ =™ [ =T I [+]
e-learning TMS | ASNINA10D3
e-learnDroit forg ASNINALOO4
s = ol Tee AET ey } [Fee |aGro00143565 = & [HUARD, Nathalie [ =] f[ar10/20 [erésent [+
-f cé san alim { ASNINALDO1
e-f PNAlim S20-| ASNINALOOZ
a-f PNA 520-2 | ASNINALDOZ I [ = | [ [ [
Botanigue nv1 5§ ASNINBOOD1

001CSGHDFO 5G/SRH/SDDPRS/BFCDC

[ 1 - [ [ [

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

2 - Cliquez sur I'onglet [[EE N ETRAE] £ 1 [
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Réaliser une session de formation et gérer les présences et attestations

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 I'inscription.

6 - Pour le participant externe, renseignez I'adresse mail dans I'onglet , ainsi que toutes
les informations demandées (voir séquence 5 -§2.3.)

7 - Saisissez la motivation de I'agent dans I'onglet « Typologie »

8 - Les autres regles de gestion relatives aux inscriptions directes sont indiquées dans la séquence 5 - §2.2.

9 - Cliquez sur le bouton .

10 - Si nécessaire, accédez a I’écran de régularisation des présences :
Formation P Fin de session » Confirmer la réalisation (voir §3.1. et 3.2.)

Si un agent a été inscrit en tant qu’externe (car pas encore identifié dans RenoiRH ou avec une adresse
mail erronée, au moment de l'inscription), il est conseillé, a posteriori, de I'ajouter en tant que participant interne
et de le supprimer en tant que participant externe. C’est le seul moyen pour que la formation soit intégrée dans
son historique de formation.

N
Il est possible de régulariser des présences a posteriori sur une session « Close ». Pour cela, il faut
préalablement passer I'état de la session de « Close » a « Réalisée ». Une fois la régularisation faite, il faut passer
a nouveau I’état de la session a « Close ».

3.4. Régulariser la présence d’un participant identifié a tort comme absent

Il n’est pas possible de régulariser directement la présence d’un agent qui est a I'état « Annulé ». Les messages

bloquants suivants apparaissent :

e « La session est réalisée. Vous ne pouvez pas modifier le statut d’inscription a « Refusé » a partir de « En
attente » ou « Annulé » ou « Présent » »

e « L’état de l'inscription n’est « Présent » si ses heures de présence ne sont >0 »

Si vous devez régulariser la présence d’un participant identifié a tort comme absent, vous devez :

e  Etre surune session a I'état « Réalisée »

e  Passer |'état de I'inscription de « Annulé » a « Inscrit » et modifier la date le mise a jour de I'état (avec une
date antérieure a la date de début de session)

e Mettre a jour les "Heures de présence" et "Heures sur temps de travail" > 0 et décocher "Présence
insuffisante"

e  Cliquer sur « Soumettre » : I'état de I'inscription passe automatiquement a « Présent »

3.5. Supprimer un participant

| 5 | s .
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Réaliser une session de formation et gérer les présences et attestations

En cas d’erreur, il est possible de supprimer un participant sur une session réalisée.
En cas de session a I'état « Close », il faut préalablement passer I'état de la session de « Close » a « Réalisée ».

1 - Accédez a I’écran d’inscription : Formation P Définir les sessions P Gérer les inscriptions » Par session
2 - Dans la liste des participants, sélectionnez la ligne de I'agent concerné

3 - Cliquez sur l'icone « - » pour supprimer la ligne dans la liste des participants

4 - Cliguez sur le bouton .

Une fois la régularisation faite, il faut passer I'état de la session a « Close ».

Attention : lors de la suppression d’un participant sur une session déja passée a I'état « Close », cela supprime
automatiquement la mention du stage-session dans I’historique de I'agent dans Formation / Demandes / Afficher
I'historique / Historique des stages / Stages et résultats (c'est ce qui abonde les statistiques).

Apreés passage du traitement mensuel de mise a jour de I'historique des stages, le gestionnaire doit vérifier que
la mise a jour a également été effectuée dans I'historique de I"agent dans Formation / Demandes / Afficher
I'historique / Historique des stages / Historique des formations (c'est ce qui abonde I'historique dans le Self
Mobile de l'agent). Si ce n’est pas le cas, le gestionnaire doit faire une demande a: assistance-
sirh.SG@agriculture.gouv.fr en précisant dans I'objet de mail «RenoiRH-formation — Mise a jour de I'historique
formation d’un agent », et dans le corps du mail les nom, prénom et matricule de I'agent ainsi que le code du
stage et de la session pour lesquels il est nécessaire de supprimer la présence de I'agent dans I'historique de
formation.

3.6. Supprimer une session

Si une session a été déclarée « Réalisée » a tort et qu’il n’y a pas de stagiaires inscrits, il est possible de la
supprimer.

En , .
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4. GENERER ET ENVOYER LES ATTESTATIONS DE FORMATION

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

4.1. Envoyer les attestations par mail pour les sessions (sans périodes)

L'attestation de formation peut étre générée et envoyée par mail uniguement si la case « Présence insuffisante »
n’est pas cochée pour le participant.

Lorsque le temps de présence est inférieur a 50% de la durée de la session, la case « Présence insuffisante » est
automatiquement cochée. Cette case peut étre décochée par le gestionnaire et dans ce cas I'attestation est
envoyée avec la durée réelle de présence indiquée.

II Confirmer la réalisation I . . ence/Abse: 101 PR ™ "% Presence/Absence pour la session|

[Fopustonmorse |l | Popuatn | Stage | Session [NINALLZ007 [emmercne | Plus de critéres _ . )

- [w ek’ OlnLl LI T sessesmm b=l > . o o =mllm= | 1 CliGuezsurlonglet

T A
[Présence/Absence pour la
session]}
1 Session
Etat Réslisée I' I
Diste de déhue. 04/01/20 P o 2 - Dansl'onglet
} Envoyer les attestations par mail Attestation formation [PrésenCE/AbsenCE] COChEZ

la case Envoyer les
attestations par mail.

3 - Cligquez sur le bouton

N
Les attestations sont envoyées automatiquement par mail a chaque agent la nuit suivante. A l'issue de
I’envoi, le champ « Mails traités le » se met automatiquement a jour avec la date d’envoi des mails.

Le RLF qui a fait la validation intermédiaire est en copie du mail d‘attestation. En cas d’inscription directe
par la structure organisatrice (hors Self), seul le stagiaire recoit I’attestation. Attention : I'agent doit vérifier dans
ses SPAM le cas échéant.

Attention : pour un agent externe, en cas d’erreur de saisie de I'adresse mail, 'agent ne recevra pas
d’attestation.

En cas de non réception de I'attestation par I'agent, I'assistance utilisateur ne peut pas générer
d’attestation. Seule la structure organisatrice peut générer et envoyer une attestation PDF nominative (voir §4.2.)
ou envoyer une attestation groupée par mail (voir §4.3.).

Le RLF peut également consulter I’historique formation de I'agent dans « Formation > Demandes >
Afficher I’historique » et attester que I'agent a bien suivi la formation.

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

De REF2_ne_pas.repondre (par AJER) <REF2_ne_pas, reccadre®financesgouvdrr | % Répondre. | & Tamstéser v | @ Archiver | C © indésinatile v @ Suppamer
St [RENOIRH] A tion de jonde HUAR. e stage st nat MISIRH Burecautique 10/08/2021 4 2%:13
Pour asthalibuiiucuture gour fe it
Copee 5 aathal L colture gouv.fr i
(tquettes -

Comenentare(s)

ATTESTATION DE STAGE

Jecertifieque HUAR . .
AC/SG/SRH/SDDPRS/BFCDC, PARIS SP 07
a participé au stage

NMIBUD00O1 st nat MISIRH Bureautique

2021-00001 st nat MISIRH Bu 1

organisé par : AC/SG/SRH/MISIRH

qui s'est déroulé du 07/08/2021-9:00 au 07/08/2021-18:00, d'une durée de 01 Jour(s).

Lieu : MAA Paris DGER LW - court
L'agent a effectivement suivi 6 heures de formation.

Objectifs bureautique

Nous vous invitons & conserver ce document, notamment dans la perspective d'une démarche visant 3 la validation des acquis de I'expérience.
Signataire de I'attestation :

AC/SG/SRH/MISIRH

SAM Dominique

Fonction sasie (stage bureautique) I

Apreés envoi de I'attestation par mail, il est toujours possible de modifier les données saisies dans I'onglet
[Présence / Absence]. Dans le cas d’un nouvel envoi, celui-ci 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. Attention le mail d’attestation
est envoyé a nouveau a tous les stagiaires. Pour un envoi individuel, utilisez I'attestation au format PDF (voir
§4.2.)

Le lieu affiché dans le mail d’attestation indique le libellé court du lieu. Il ne précise pas I'adresse du lieu
(évolution envisagée).

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 saisi 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.

S’il y a un besoin d’envoyer un mail d’attestation par période, la seule solution est de renvoyer a tous le
mail de convocation en adaptant I'objet et le corps.
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Réaliser une session de formation et gérer les présences et attestations

4.2. Générer les attestations PDF

L'attestation de formation PDF peut étre imprimée uniquement si la case « Présence insuffisante » n’est pas
cochée pour le participant.

Lorsque le temps de présence est inférieur a 50% de la durée de la session, la case « Présence insuffisante » est

automatiquement cochée. Cette case peut étre décochée par le gestionnaire et dans ce cas I'attestation PDF
peut étre imprimée.

Elle peut étre imprimée autant de fois que nécessaire. Il s’agit d’'un PDF formulaire modifiable.

® Stratégie »  Demandes « | Définir les sessions « Budget + | Offre de formation » | Canfiguration » 1- Cliquez sur I'Onglet

E Confirmer I3 réalisation Etat de la session | Présence/Absenos pour les périolles [ YT ST ey ppr [Présence/Absence pour
[oputanen fover [ " .

= ﬂl‘.'”ﬁf. ol - - P - la session]}

0 (30T

_ _ 2 - Dans l'onglet

SeTesin I ANGGS TR | S [Présence/Absence]l
SSTeowtiL ANLOSTNHOL Bt Résisée i le i
SST-court-NR1 _ ANUOSTNROL Date de début 21/08/21 Date de fin 21/08/21 cliquez sur le lien
SST- rt-NR1 ANUOSTNROL . .

e T T Envoyer les attcstotions par 3 Mails traités le } I e Attestation formation.
Incendie-court-NFf ANUOSTNRO2

1 Présence [E]-] s J[=]3]

o | YT ————— 3 - Positionnez-vous sur le
HRACcess'® .. e s
e — participant souhaité en
o N e = JUT—— cI|qu.a'nt sur1les fleches (ici

participant %).
Libellé Ministére Ministére de |'agriculturs et d I'alimentation Affaire suvie par: Nathalie
Poste:  Chargé  de mission
Libellé Direction Mo A0 i 4 - Cliquer sur le lien
AC/SG/SRH'SDDPRS/BFCDC
Libellé Sous-direction AC/SG/SRH/SDDPRS N
Imprimer.
Libellé Bureau AC/SG/SRH/SDDPRS/BFCDC 78 RUE de Vareane
75349  PARIS 07
Poste Charge.e de mission Le 057102017

Fonction

ATTESTATION DE STAGE
Nom du signataire

Prénom du signataire Nsthalia

Je certifie que L0l Nathalie
Stage ASNINA1001 #participé as stage ASNINALOOI Howelle PAC
Session NINA112007
Libellé Nouvelle PAC -52020-7
par - INFOMA
Date de début 04/01/2020 qui s'est déroulé du 04/01/2020 au 05/01/2020 de 9:00 & 17:00
Date e fin 05/01/2020
B par 4 ladresse suivante - MAA Pans DGERLW
rarticipants lter Avenve de Lowendal
thalie

73007  PARIS 07

N\
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.

Le lieu affiché dans I'attestation PDF indique le libellé abrégé et I'adresse du lieu.

»
Pour les sessions avec périodes, procédez de la méme maniére a partir de I'onglet | T AL
LUTAENIAGLIY|. 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

L’attestation de formation PDF par période peut étre imprimée uniquement si la durée de présence est
supérieure a zéro.

HR Access®
Attestation de formation
ol v &S|

Imprnimer

Libelle M\mst‘erel

Libellé Direction |

Libellé Sous-direction |

Libellé Bureau |

Nom | le

Prénom |

Poste |

Fonction |

Sélectionner une période

Période de formation Il oo

Stage ASNFCFIOO1
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

e B ]

4.3. Envoyer une attestation groupée par mail

Astuce

Dans certains cas, il peut étre intéressant d’envoyer une attestation par mail groupé :

e Repartir du mail de convocation et le "renvoyer a tous" en supprimant les stagiaires absents,

e Adapter l'objet et le corps du mail sur la base du texte de I'attestation PDF qui peut étre générée via
RenoiRH (pour sélectionner le texte faire « Ctrl A »),

e Récupérer la liste des présents : Formation » Fin de sessions » Confirmer la réalisation » Présence-
absences pour la session : via I'export Excel

La 8éme colonne "Paid Hours" de I'onglet "1.1 Individual Request" correspond aux heures de présence de
chaque agent. Aprés suppression des colonnes inutiles, il est, par exemple, possible de faire une copie d'écran de
ce tableau et de l'insérer dans le mail.
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Réaliser une session de formation et gérer les présences et attestations

5. CLOTURER UNE SESSION ET UNE CAMPAGNE ANNUELLE

5.1. Cl6éturer une session

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

La cloture des sessions doit se faire au fil de I'eau, le plus rapidement possible apres réalisation de la formation.

—— 1 - Cliquez sur I'onglet [[3£18 N ERIEE360].
JPamition varn= B [ Fopuation | Stage | Session [NINA112007 | - . ”
oo (‘J-|'~.[.]T'.[.«]D= 2 - Dans l'onglet [{LENGTE KA F C1 4] E]

1 résuttat sur 1 page

, passez |'Etat de la session a « Close ».

Libellé long pouvelle PAC -52020-7
Libellé court Nouvelle PAC 520-7

y Etat de la session

}Em Réalisée v

Annulée par I'administration

En préparation
Devise e
Planifiée

Date de création de |a session)

Cuverte

Réalisée

Close

N
Dans le cas d’une session avec périodes, il faut préalablement passer chaque période a I’état « Close »
pour pouvoir clore la session.

N
Une fois I’état de la session passé a « Close », il n’est plus possible de modifier les informations de la
session, notamment les heures de présence.

N
En cas de besoin de modification, il est nécessaire de repasser la session a I’état de I’état « Close » a I'état
« Réalisée ». Un message non bloquant s’affiche en cas de présence de participants internes sur la session.

NG
La cléture d'une session déclenche :

e La mise a jour de I’historique formation des agents (apreés le passage du traitement mensuel)
e La mise a jour de la consommation CPF des agents ayant suivi la formation dans ce cadre

N
La cléture d’une session a cheval sur N et N+1 devra se faire en N+1 (et pas en N), une fois la session
réalisée en N+1, et le cas échéant une fois toutes les périodes de la session réalisées. Les données seront prises en
compte dans les statistiques N+1 et dans le dossier agent en N+1 également.
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Réaliser une session de formation et gérer les présences et attestations

5.2. Cloturer une campagne annuelle

RenoiRH-formation permet de réaliser des bilans statistiques annuels des stages et sessions réalisées au cours
d’une année civile via BI&Reporting, sur la base des données saisies dans RenoiRH-formation. Il est donc
primordial que la saisie des données soit finalisée et réalisée correctement au moment de I'extraction des bilans
statistiques annuels.

Il n’y a pas de process spécifique de cléture de campagne sur RenoiRH-formation. Pour clore une campagne, il
faut que chaque structure organisatrice de formation cl6ture chacune de ses sessions réalisées.

Pour cela, chaque année en février N+1, chaque structure organisatrice doit finaliser la cléture de I'ensemble des
sessions réalisées en N. Pour cela un mode opératoire dédié est accessible sur le site FORMCO:
https://formco.agriculture.gouv.fr/acces-rif (Onglet Manuel utilisateur).
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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 :

e Historique des demandes de formation
e Historique de formation sur des sessions gérées dans RenoiRH
e 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 role de Responsable Formation Local accede a
I’historique formation des agents de son périmetre.

Sommaire
1. CONSULTER L’HISTORIQUE DES DEMANDES DE FORMATION .....ceveuerereereereeesssesessesseesssessssssssessssesssesne 2
2. CONSULTER L’HISTORIQUE DES SESSIONS SUIVIES GEREES DANS RENOIRH ........eeveveeeeeeeeresnereseesssesssnens 3
3. CONSULTER L’HISTORIQUE CONSOLIDE DES SESSIONS GEREES DANS RENOIRH ET HORS RENOIRH ......... 4
4. VISUALISER LE RESPONSABLE HIERARCHIQUE PARAMETRE POUR UN AGENT .......ceecueieeeereeeereeseeseeesnnes 6
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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

RenotRH Bienvenus ROUSSEY, Nathalie | ExpertRH | [ Gestio. alimentation de masse =]

® | Stratégie - Définir les sessions - | Fin de sessions - Budget - | Offre de formation - | Configuration -
l Afficher I'historique i i
~

[repusmion mvame ]

% Historique des demandes de formation BN3

RV ECE

Hom “| Matricule 7| | Hictorigue des demandes |

[HUARD, Nathali AGRO0014356| | Historique des demandes

Liste des demandes de formation

AGROOOOO*\ Agent 04/05/20 En attents
DEM SELF SUR CAT AGE

AGROOO00Z1 G, Agent 04/05/20 Validée Validée
DEM SELF SUR CAT AGE

AGRODO0DZ0Q Agent 20/04/20 Validée Validée
DEM SELF SUR CAT AGE

AGRODO0DZ8 S Agent 27/04/20 Validée Validée
DEM SELF SUR CAT AGE

AGROD00DZ3 A Agent 27/04/20 Validée Validée
DEM SELF SUR CAT AGE

AGRODO0DZ23 4, Agent 24/04/20 Validée Validée
DEM SELF SUR CAT AGE

AGROD00024 &, Agent 24/04/20 Rejetée
DEM SELF SUR CAT AGE

AGRODO0DZE S Agent 24/04/20 Validée Validée
DEM SELF SUR CAT AGE

AGROD00027 & Agent 24/04/20 Validée Validée
DEM SELF SUR CAT AGE

AGRODO0DZ5 A Agent 24/04/20 Validée Validée

DEM SELF SUR CAT AGE

Liste des stages demandés

AGROD00032 & 04/05/20 ASNINELOO1f) & - [F]
DEM SELF SUR CAT AGE foad-Mauvaises herbe

AGROODOO31 & 04/05/20 ASNINELOOL S D Walidé D
DEM SELF SUR CAT AGE foad-Mauvaises herbe

AGROODDO30 & 30/04/20 ASNINBOODZ € D Walidé D
DEM SELF SUR CAT AGE Les grandes cultures

AGROODDDZS & 27/04/20 ASNINALIODL 9 D Walidé D
DEM SELF SUR CAT AGE Mouvelle PAC

AGROODDOZE & 27/04/20 ASNFCFIOO1 a D Walidé D
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.

Ng
Utiliser le symbole % pour remplacer un ou plusieurs caracteres (exemple : %nom%prénom%)

2 - Cliquez sur le bouton .

3 - Cliquez sur l'icone < associée a chaque demande et stage pour consulter le détail de la demande et du
stage.
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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, Validée, Rejetée). 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

Accés a lI’écran : Formation » Demandes ) Afficher I'historique P Historique des stages

W 0I Strategie - W Definir les sessions - | Finde sessions - Budget - | Offre de formation - | Configuration -
I Afficher historique des de des de formation b daliiil | Historigue des caiit
Rapuiation tavarite x| | ropustion

Nv & ) (o)

SRR EON ] | Heures du stage Historique des formations

|HUARD) Nathal{ AGRODOTA3SE| , Stages suivis BRIl o= aEl ]

ASNINALODL S, NINACL2001 S 5 12/08/20
MNouvelle PAC

o u}

ASLSGFIO0Z 9. LSGFIzz002 & NON 0:00 03/03/20
Parcours Chorus

a o -

1 - Saisissez le Nom de I'agent pour lequel vous souhaitez consulter I’historique des stages.

»
Utiliser le symbole % pour remplacer un ou plusieurs caracteres (exemple : %nom%prénom%)

2 - Cliquez sur le bouton .

3 - Cliguez sur I'onglet [SEEESERESIIES | pour consulter le détail des stages sur lesquels I'agent a été inscrit.

Sur I'onglet |NEEEXARGEIENYY|, '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.

=n s .
MINISTERE e Séquence 7 - Version 2.0 Page 3 sur6
AL TAmE o NETE

gt
Franvié



Consulter I’historique de formation d’un agent

\J
L’ascenseur avec les fléches m| i |
sessions suivies.

11

o

permet de visualiser 'ensemble des stages et

L’icbne &_ permet de visualiser le détail de chaque stage et de chaque session.

L’onglet |IgEMECIIREEE| affiche en plus le nombre d’heures suivies au titre du CPF le cas échéant.

Dans le lien Plus de critéres, il est possible de sélectionner une unité organisationnelle particuliére (par
exemple pour la DRAAF PACA, saisir 001R93%). 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.

NS
Il est possible d’extraire I’historique formation d’un agent ou de I’ensemble des agents d’une structure au
format Excel en cliquant sur I'icbne

| )‘. [hJ ﬁ? JE. | ISuumettre” Annuler I

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 » Historique des stages

. Afficher I'histori

% Stages et résultats

RenotRH sienvenue ROUSSEY, Nathalie |
# | starigis - P Dsfiniles sessions - |

Heures du stag

Expert RH | [ Gestio, alimentation de masse

=l

Fin de sessions - Budget - |

Historique des farmations |

|HUARD, Nathal{ AGRO0D1435¢| ' Historique des formations

Offre de formation - |

Configuration -

L = s e > Historique des coi
Immm ‘l! Papuiation | | Schuard%nats
w09 HL" Olwle wn Lln] o HUARDWaEe A oo~
| R

Ele] v 0] ][R

[Fermation ALM1

[o1/01/20 [o

[orfor/zo |

Commentaire |

}T

o1
Date d'extraction :

[Farmation ALMZ

[oz/o1/20 o

[o2/01/20

}0_

T

o1

Date d'extraction :

Commentaire |

[Nouvelle PAC

[Palitique agricole

[o4/0i/20 [12

[Format spécifique

[agri eau territair

[os/o1/20° [HEURES

Commentaire |

Date d'extraction : [0s/05/20

o

RRH o

b1

RenoiRH
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1 - Saisissez le Nom de I'agent pour lequel vous souhaitez consulter I’historique des stages.

Utiliser le symbole % pour remplacer un ou plusieurs caractéres (exemple : %nom%prénom%,)
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Consulter I’historique de formation d’un agent

2 - Cliquez sur le bouton .
3 - Cliquez sur I'onglet [[g[B LI CIERG e i Bl .

L’écran affiche de maniére consolidée :

e Les stages et sessions suivis et gérés dans RenoiRH (source = RenoiRH). Seules les sessions closes sont
affichées, aprés passage d’un traitement mensuel le premier jour de chaque mois, donc visibles le
deuxieme jour du mois suivant la date de cloture de la session.

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 [QEEEXIACAEN | ot |[REITTIN RS T .

N
Il est possible d’extraire I’historique formation d’un agent au format Excel en cliquant sur I'icbne lg]

| N Y & ;I:_. | lSuumettre“ Annuler ]

Les données correspondant a cet écran sont identifiées dans I'onglet 3-1 du fichier Excel.

\J
Ce sont ces données qui sont reprises dans I’historique formation du Self mobile de I'agent et du
responsable hiérarchique. Un responsable hiérarchique visualise I’historique formation des agents de son équipe,
y compris les formations suivies avant leur affectation sur la structure du responsable.
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Consulter I’historique de formation d’un agent

4. VISUALISER LE RESPONSABLE HIERARCHIQUE PARAMETRE POUR UN AGENT

Accés a lI’écran : Formation » Demandes ) Afficher I'historique P Historique des demandes de formation

En cliquant sur la loupe a droite du nom de I'agent, vous accédez au Profil de I'agent :

| RW‘L,R 1 Bienvenue ROUSSEY, Nathalie | Expert RH |Gestic.a|imentaticn de masse :J

@ ’.’ Stratégie - _ Définir les sessions » | Fin de sessions -  Budget - | Offre de formation - | Configuration -
. Afficher I'historigue

[Fosustanmeorze =] | Fopustion | Nom |=chuarddenatsc | Matricule| Administration =~ | fecnercner | Plus de critéres

I 4||a'aﬂ|_' ©|[m] s 171 A HUARD, Nathalie ’ al L = | Annuer
1 résuitat sur 1 page Tou T I EEIE

Nom » Matricule Historigue des demandes

HR Access'®
Profil de I'agent

] -A-’n v & &
5
Sélectiunlel

Matricule FPE AGRO0D0143565

Nom HUARD, Nathalie

Adresse mail nathalie.huard@agriculture.gouv.fr I

Numéro de téléphone 0149555687

1 Affectation
Administration MAA

Date d'entrée 09/02/96

Etablissement Etab. Princ. MAA

I Unité organisationnelle SG/SRH/SDDPRS/BFCDC =N I
Poste Chargé.e de mission =N
Emploi Chg formCo personnls =N
1 Resp bles hiérarchiq

AGROOO

AGROOO ]

AGROOO

AGRO00S

Le profil de I'agent permet de visualiser et de vérifier les données suivantes :

e L’adresse mail de I'agent
e L'UO d’affectation opérationnelle de I'agent
e Leresponsable hiérarchique paramétré pour valider les demandes de formation de I'agent
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, CREER LES LIEUX, LES SALLES ET LES ORGANISMES DE RemoiR
Séquence N8 FORMATION i ?

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 ol 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
I'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 réguliérement, 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 ministére. 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 décrit comment 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 » Lieu de formation

Chaque gestionnaire peut créer les lieux qu’il utilise régulierement, notamment ceux de sa structure. Il peut
également sélectionner des lieux créés par d’autres gestionnaires. Chaque gestionnaire ne peut modifier que
les lieux qu’il a lui-méme créés.

1.1. Constituer le code du lieu que vous devez créer (sur 12 caractéres)
Lieux en AC C N° ordre

R Code région* (2 caractéres =
département du siége de la DRAAF)

Lieux en D(R)AAF N° ordre

Lieux en établissement du S

L. ) 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
Lieux en SGCD G 3 chiffres pour le département N° ordre
Lieux externes au ministere en X N° ordre

charge de I'agriculture

*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 I'EPL ou par la DRFC de la DRAAF.

Le code doit obligatoirement comporter 12 caractéres au total.

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

Les lieux spécifiques suivants ont été créés et sont a utiliser pour préciser la modalité de formation en
distanciel :

Libellé Code
Plate-Forme S00000000000
Classe virtuelle S00000000001
Webinaire S00000000002
Mixte (virt/prés) S00000000003
Mentor S00000000004

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.
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Créer les lieux, les salles et les organismes de formation

2 - Cliquez sur le bouton Nouveau Dossier L.

(X]

HR Access'®

code ré
ol [y & Cp

} Code I

} Libellé court |

} Libell¢ abrégs |
1 validité
T oo e |

3 - Renseignez les champs suivants :

e Code : saisir des codes qui permettent d’identifier les lieux

o Libellé court : saisir un libellé significatif car ce libellé est repris dans la convocation (mail) et I’attestation
(mail)

o Libellé abrégé : ce libellé est repris dans I'attestation (pdf)
e Statut : actif
e Date de début : 01/01 de 'année de création

4 - Cliquez sur le bouton

m ’R Stratégie ~ Demandes ~ Définir les sessions ~ Fin de sessions - Budget ~ w Configuration -

[ Configurer | > Domaines |  Sous domaines | > Théme Ly > Organisme de formation

[Fopulstion fevarit=__ v | Fopuiatons | Lbelle | Code |« [(Recherche]  Plus de criteres

- olaRHLl Ollla] s olw] I Cowendal % RN G B | (o) o
17 30 'I W Salles de formation

Libellé x| code ~ |

| | Libellé court |Par\5 - site de Lowendal
MAAParisDGERLW 75DGER

MAA Paris Varenn 7SVARENNE Roelclobizocyllowendal

Lowendal ALW-007 } inistration | e

EPICEA - Paris Vi AVA-EPICEA Administration

Sycomore Paris V AVA-SYCOMORE } Etablissement e
E-formation EFORMATICN o

0754 L75A } Localisation =
L75B L75B

A LA # validite

LB LB

Lc Lc

Lieu créé BFCDC LIEU-BFCDCO1 Statut | Actif ~ Date de début IU 1/01/20 Date de fin

Lieu créé BFCDC LIEU-BFCDCO2
RFL 001R750200 LRFLOD1R7502

RFC RFC 1 Adresse Supprimer I'occurrence
test TEST

Test_Taille TEST RFL

Voie (N°, extension, nature et -
désignation) IltEl’ | Iav de Lowendal

Complément d'adresse |

Lieu-dit
} Code postal [75007 == PARIS
Département 75 PARIS

Code INSEE

Libellé d'acheminement

Pays |FRA === France

Code pays (2 caractéres) [FR  FRANCE

5 - Dans l'onglet IR ER G E1ile)y]|, complétez les champs :

e Administration et Etablissement : il n’est pas utile de renseigner ces champs.

e Localisation : cliquez sur le bouton E 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 dans les champs dédiés.

=n s .
MINISTERE e Séquence 8 - Version 2.0 Page 3 sur9

ET DE LA SOUVERAINETE
ALIMENTAIRE
=



Créer les lieux, les salles et les organismes de formation

Lorsqu’un code postal correspond a plusieurs communes, le libellé d’acheminement permet de préciser
la commune.

Cependant c’est la commune affichée a droite du code postal qui est reprise dans le texte de la
convocation, qu’il faudra donc corriger manuellement si besoin.

Astuce
Saisissez la bonne commune dans le troisieme champ de la voie (aprés le nom de la rue)

6 - Cliquez sur le bouton [sam==],

Lors de la création du lieu et de la saisie de I'adresse du lieu, il est important de saisir le code postal. En
effet c’est sur la base du code postal que le département du lieu est affiché sur le site FORMCO.

Lors de la saisie d’une session, il est indispensable de saisir le lieu de déroulement car c’est une information
déterminante pour le choix de I'agent.

!! ra .
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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 ) Salles de formation

La création des salles de formation n’est pas utile. En effet, la salle ol va se dérouler la formation est susceptible
de changer et peut étre ajoutée manuellement dans le texte de la convocation.

Lors de la saisie d’une session, la saisie de la salle est optionnelle. En revanche, la saisie du lieu est obligatoire car
c’est une information importante pour le choix de I'agent.

Si vous souhaitez quand méme créer une salle de formation :

1 - Avant de créer une salle, vérifier que la salle n’existe pas déja
2 - Cliquez sur le bouton Nouveau Dossier [

a|
HR Access’

Nouveau code réglementaire

Ol |9 & Dl

T —

P Libellé court |

} Libellé abrégé |

1 validité

Date de l— Date de I—
b statut v deébut fin

Fermer

3 - Renseignez les champs suivants :
e Code : saisir des codes qui permettent d’identifier les salles
e Libellé court et Libellé abrégé
e Statut : actif
e Date de début : 01/01 de I'année de création

4 - Cliquez sur le bouton v,
©fmla]  wa e w|[Y EPICEA (site Varen £ o Ny 5 o (]| [soumers | [ anmuer
[Salles o= formation

Libellé court [EBICEA (site Varenne)

Libellé abrégé [EPICEA (site Varen

1 Validité
Statut | octif Date de début [n1/01/20 Date de fin

1 Localisation de la salle

& O

[E[a] o0 x[z]| +[-[®
Capacité 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.

En , .
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Créer les lieux, les salles et les organismes de formation

‘ 6 - Cliquez sur le bouton [smne=],

3. RATTACHER UNE OU PLUSIEURS SALLES A UN LIEU DE FORMATION

Accés a lI’écran : Formation » Offre de formation » Configurer » Lieu de formation
O m]s 1 »[w][ | MAA Paris DGER LW 750aE w N & o= [Soumesee | [ sonuer
Lieu de formation "Salles de formation
3 Description des salles [Z] - 1z - 1 EI:IE‘I
ité de Localisation de |
Salle} (—I“ Capacite Materiel 2:::::: 5a||: s=ren = Etage
| [Lwon3 | e LWDOZ (DGER]) Nor Affectation 0 | 0
Lwooz? ’ LWOO7 (DGER) Maor Affectation g )
v Affectation .
a Affectation -
aow Affectation -
m Affectation e
[ e Affectation e
aow Affectation -

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 E] pour rechercher et sélectionnez une salle existante

5 - Cliquez sur le bouton k2zumstts v

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.

=n s .
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Créer les lieux, les salles et les organismes de formation

4. CREER UN ORGANISME DE FORMATION

NG
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 I’ensemble du territoire, par exemple I'IGPDE, I’AIFE, les écoles du supérieur... (voir
liste en annexe 2)

Accés a l'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 périmeétre 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, vérifiez qu’il n’existe pas déja.

3 - Cliquez sur le bouton Nouveau Dossier [.

]
HR Access

Nouveau code réglementaire

ol V& oD

Modele IDDD LD
} Code |

} Libellé court |

} Libellé abrégé |

Fermer

4 - Renseignez les champs suivants :

e Code : saisir des codes qui permettent d’identifier les organismes
e Libellé court
o Libellé abrégé

5 - Cliquez sur le bouton [Alimenter],

| 5 | s .
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Créer les lieux, les salles et les organismes de formation

e Statut : actif
e Date de début : 01/01 de 'année de création
e Adresse

7 - Renseignez si besoin les onglets |[&elg\ 7=l 1o [N FE T 1 (11|
Cliquez sur le bouton [zams=1.

- 4®| Strotégic » | Demandes v | Définir les sessions v | Fin de sessions + | Budget = Configuration
Configurer i i & i Org d
‘Ipﬂpulatiﬂn favorite 'I Populations. Libellé Code I% I Recherchq Plus de critéres
- 9@ L Ollal] 1313 (2] I ENSFEAL RS X N ¢ & o ]| [Seumeur) Al ]
13 R Convention et agrément Animateur-Formation assurée }
Libellé Xl code - x|
¥ Libellés
Agrosup Dijon A-ASDD Libell = IENSFEA
INFOMA A-INFOMA 1befle cou
Presta x A-PRESTA X Libellé abrégé |ENSFEA
Presta v A-PRESTA Y
O75A O75A
0758 075B Validite
Org crée BFCDC ORG-BFCDCL
Orga créé BFCDC ORG-BFCDC2
ORGA-BFCDC ORGA-BFCDC Statut . Date de début Date de fin I
RFC RFC }
RFL 0O01R750200 RFLOD1R7S0
Test RFL central TEST RFL 1 Adresse
Woie (N°, extension, nature st
désignation) I MI
} Complément d'adresse |
N,
) spe sae )y . . .
6 - Dans I'onglet [[RISil {1 ERET-EH 1 [H|, renseignez les champs :

| 5 |
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Créer les lieux, les salles et les organismes de formation

5. ANNEXES

5.1. Localisation (principalement les régions)

Le référentiel des localisations est un référentiel interministériel, que le ministére en charge de I'agriculture n’a pas pu
faire corriger a ce jour. De ce fait, il fait encore référence aux régions avant réforme territoriale.

Le fichier « Annexe 1 - CodificationStage_AutresRéférentiels_Vx.xls » comporte la liste des locations a utiliser. Il est
accessible sur le site FORMCO :
https://formco.agriculture.gouv.fr/acces-rlf (onglet Manuel utilisateur).

5.2. Liste non exhaustive des organismes nationaux créés

Libellé Code
Institut Agro Dijon N021000001
ENSFEA N031000001
CEZ Rambouillet NO78000001
INFOMA N069000001
ENSV N069000002
EGAE N075000003
ACCORDIA NO75000004
CONVIVENCIA NO75000005
ARRC Formation NO075000006
IAPR N075000012
FAM N093000004
INAO N093000005
ONF N054000001
IGPDE N094000001
ACCORDIA N75000004
C(M)VRH NCVRH00001
FUN NFUNOOO001
MENTOR-DGAFP NMENTOR001
MENTOR-MASA NMENTOR002
Rectorat NRECTORAT1
SAFIRE-PFRH NSAFIREOO1

Pour accéder a la liste exhaustive des organismes et a plus d’information sur les organismes : Formation > Offre de
formation > Configurer > Organisme de formation

En , .
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RenoiR
SUIVRE LES FORMATIONS DANS Bl & REPORTING ="

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 Lesrapports Ad-hoc, créés par les partenaires (ministeres).

Par ailleurs, il est également possible de réaliser des extractions Excel directement depuis tous les écrans

RenoiRH.
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Suivre les formations dans Bl & Reporting

1. LANCER UN RAPPORT STANDARD

Acces a I’écran : Bl & Reporting » Rapports standard

Les rapports standards sont des rapports développés par le CISIRH pour I'’ensemble des partenaires
(ministeres). La liste des rapports disponibles est fonction du réle RenoiRH utilisé.

Les rapports standards suivants sont a utiliser pour le suivi de la formation :

Titre Code Description

L. . Liste des stages / sessions avec informations correspondantes
FOR - Suivi des sessions XZEO031 ges/ . . . P
et notamment le nombre de participants inscrits

FOR - Bilan de formation XZ700099 | Liste des stagiaires avec heures de présence par stage/session

FOR - Catalogue des stages | XZ0ZT001

Fiche de chaque stage et ses sessions ouvertes

1 - Sélectionnez le domaine « Bl & Reporting »

EI & Reporting M ll? Gestion des rapports -

Création de rapport ad-hoc

Sélectionner la HR perspective sur laguelle le rapport sera basé | Absences congés et affectations VII

Liste des rapports

} Rapports standard Rapports ad-hoc

Mes résultats de rapport

1 Critéres de recherche

A

1 Résultats de recherche
Nombre de rapports: 4

Titre

Réle Code
FOR - Catalogue des stages Responsable de Formation central (PESE)(Responsable de Formation central (I XZ0ZT001
FOR - Bilan de formation Responsable de Formation central (PESE)(Responsable de Formation central (I KZF00099
FOR - Suivi des sessions Responsable de Formation central (PESE)(Responsable de Formation central (I XZE0D31

2 - Saisissez le Titre ou le Code du rapport que vous souhaitez lancer.

3 - Cliquez sur le bouton w

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.

=n
Mi
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Suivre les formations dans Bl & Reporting

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.

»
A chaque rapport sont associés les réles qui ont droit d’accés au rapport.

NS
Si besoin, cliquez sur la maison HEEEESERS ssmendesrageans - pOUr revenir a I’écran d’accueil de
BlI&Reporting

BI & Reporting s ’l’ Gestion des rapports ~

Soumettre la requéte 'FOR - Bilan de formation ' 5 - RenSEIgnez Ies

Parametres de la

} 1 Parametres de la requéte

requéte.
Plan De Formation l— IE‘
Code UC organisatrice =]
Date de début de période (Ji/mm/aaaa) 6 = SéIeCtlonnez Ie Format
Date de fin de période (ji/mm/aaaa) des rapports
it session o 4]

Niveau d'organisation du sta.ge - E Pour Iancer Ia requéte
Domaine e E . Lo
Sousdomaine | = #][=] immédiatement :
Thémel— LLL) E

Libellé du stage (=] 7 - Cliquez sur le bouton
E-Learning (1 : oui; 0 : non) .- [}
Type de stage .- IE‘
Code UQ opérationnelle du stagiaire IE‘
N —
PESE b
1 Format des rapports
| Fichier texte au format CSV [Francais] v|
% Documentation
Aide en ligne
7 Exécution de la requéte } {
IE:." ssion ""e:s:e] ISnumlsslund\ﬂ‘érée

‘ . . A~ 7 .
Les parametres encadrés en rouge sont obligatoires. Ils peuvent étre remplacés par % si on ne veut pas
filtrer sur un paramétre particulier. Mais dans ce cas, attention aux éventuels problemes de volumétrie
pour la requéte lancée.

Ouverture de XZE0031.csv hed
Vous avez choisi d'ouvrir : 8 - Ouvrez |e fIChIer ou
ST TR enregistrez-le.
qui est un fichier de type: Fichier CSV Microsoft Excel (5,4 Ko)
a partir de : https://for3.renoirh.cisirh.rie.gouv.fr 9- Cliquez sur Ie bOUtOn
Que doit faire Firefox avec ce fichier ? E .
} @Eguwir aveqf Excel 2016 (par défaut) ~
(O Enregistrer le fichier 10 - Pour |ancel' Ia reqUéte
[[]Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier. en différé . CliqueZ sur Ie
N e——
} | QK | | Annuler
=n s .
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Suivre les formations dans Bl & Reporting

Pour récupérer le résultat de la requéte lancée :
11 - Dans I’écran de gestion

o P R — des rapports, cliquez sur
Création de rapport ad-hoc le bouton Mes résultats
Siectorner s g pesecve srloasele €[ ancas congés o v g de rapport.
Mes résultats de rapport .
Rapports standard Rapports ad-hoc 12 - Dans |a ||Ste des
* Critéres de recherche rappo r‘tS, C|iqueZ sur
Nom du rapport recherché | | [Rechercher] I, |C6 ne -.'i_
1 Résultat de la recherche
Correspondant au
Titre du rapport~ Date Soumission Nombre de rapports Etat du rapport Format Actions
FOR - Bilan de formation 09/08/2023 11:55 1 Terminé L] “¥ rappo rt Souhalté,
FOR - Suivi des sessions 05/08/2023 10:03 1 Terminé R

‘ . . . 7’ Ve . . . 7 . 7 5y . .
La soumission différée permet de passer outre certaines limites de volumétrie rencontrées a la soumission
immédiate.

>
Le résultat d’une requéte est conservé 15 jours.

»
Sivous n‘obtenez pas le résultat de la requéte, envoyez un mail a : assistance-sirh.SG@agriculture.qouv.fr

>
Certains rapports standards peuvent étre lancés en soumission immédiate et en soumission différée, d’autres
uniquement en soumission différée.
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Suivre les formations dans Bl & Reporting

2. LANCER UN RAPPORT AD-HOC

Acces a I’écran : Bl & Reporting » Rapports ad-hoc

Un rapport ad-hoc est utile pour identifier les participants externes

Titre Code Description

Liste des participants externes aux sessions d’une UO

MASA_FOR_Participants_externes . .
organisatrice

Liste des rapports

Rapports standard Rapports ad-hoc Mes résultats de rapport

" Critéres de recherche

Mom du rapport recherche | MASS FOR%% HR perspective | Toutes

U Résultat de la recherche

Nom +~ Description
MASSA FOR_Participants_externes Liste des participants externes aux sessions d une UO organisatrice

Il faut saisir une partie du nom du rapport recherché, puis cliquer sur « Rechercher ».

La procédure de lancement et de récupération du résultat de la requéte est similaire a celle explicitée pour les rapports

standard au §1.

‘ . . . .
Les rapports ad-hoc peuvent étre lancés uniquement en soumission directe.

.-. s .
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Suivre les formations dans Bl & Reporting

3. REQUETE « FOR - SUIVI DES SESSIONS » XZE0031 (RAPPORT STANDARD)

Cette requéte est utile pour les structures organisatrices de stages et sessions, pour les besoins suivants :
e Tableau de bord pour suivre 'avancement de la programmation et de la réalisation de ses stages/sessions,
e Bilan d’étape ou bilan annuel des stages/sessions réalisées,
e Mise en qualité des données saisies dans RenoiRH sur les stages/sessions.

Lancement de la requéte

Cette requéte est disponible dans les rapports standards. Elle peut étre lancée avec n’importe quel réle et périmétre
RenoiRH-formation. Le résultat de la requéte n’est pas restreint en fonction du réle et périmétre avec lequel la requéte
est lancée.

Résultat et analyse de la requéte

Cette requéte permet d’obtenir un fichier csv qui peut étre ouvert et enregistré sous Excel. Ce fichier est une liste de
stages/sessions programmées et/ou réalisées dans une période donnée, avec les informations correspondantes
(domaines, thémes...) et notamment le nombre de participants inscrits (pour les sessions ouvertes) ou présents (pour les
sessions réalisées ou closes).

Le résultat de la requéte comptabilise les participants internes (avec matricule RenoiRH), mais également les
participants externes.

Elle permet également d’estimer le nombre de jours stagiaires programmés et/ou réalisés en multipliant le nombre de
participants avec la durée de la session.

La liste des stages/sessions enregistrée sous Excel peut étre analysée en appliquant des filtres (par exemple par domaine
ou théme) et en intégrant des tableaux croisés dynamiques.

Mise en qualité des données

Cette liste de stages/sessions permet a une structure organisatrice de vérifier que la saisie de ses stages/sessions est
correcte, et le cas échéant d’identifier les corrections et compléments a apporter a certains stages/sessions dans RenoiRH-
formation. Les données qui sont particulierement a vérifier et éventuellement corriger dans RenoiRH-formation sont
listées dans le mode opératoire de cloture de campagne disponible sur le site FORMCO :
https://formco.agriculture.gouv.fr/acces-rif (onglet Manuel utilisateur).

Le SRH/SDDPRS/BFCDC réalise un bilan annuel global des stages et sessions réalisées au cours d’une année, sur la base
des données saisies dans RenoiRH-formation. Il est donc primordial que les données saisies par chaque structure
organisatrice soient correctes et completes.

3.1. Paramétres de lancement pour le rapport
Pour restreindre le résultat de la requéte aux stages/sessions gérées dans RenoiRH par une structure organisatrice de
formation, celle-ci doit saisir, dans le parametre de lancement « Code UO organisatrice », le code de I'UO utilisé pour
I’habilitation a RenoiRH-formation (a droite de « Responsable de formation local » dans le réle RenoiRH-formation)

»
RW{R Bienvenue HUARD, Mathalie l Expert RH | Responsable de Formation local -ICC'_CSGHDFC I - |

wv_ ’;l‘ Stratégie - Demandes - Dé&finir les sessions - Fin de sessions - Budget ~ Offre de formation - Configuration -

En s .
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Offre | e E
Date de début de période |Dl_.-"01_.-"2022 | (ji/mmj/faaaa)
Date de fin de période |31_.-"03_.-"2022 | (Ji/mmj/aaaa)
Domaine | e E

Sous domaine |

- i)

Theme |

- 4l

Code Stage |

[ (=]

Libellé Stage |

Type de stage |

B
- 2]

E-Learning (1 : oui; 0 : non) |

o =l

Miveau d'organisation du stage |

e #l=]

Etat de |a session |

- [#]=)

Code UQ organisatrice |

001CSGHDFO *| (=]

Paramétre Obligatoire

Explication

Offre

Ne pas utiliser

Date de début de

Saisir la date au format jj/mm/aaaa

Sriode X Pour récupérer les sessions dont la date de début est supérieure ou égale a la

P date de début de période saisie en paramétre
. Saisir la date au format jj/mm/aaaa

Date de fin de . . .”/ / . PO . .

sriode X Pour récupérer les sessions dont la date de début est inférieure ou égale a la
P date de fin de période saisie en parametre

. Sélectionner un domaine Ministére en charge de I'agriculture, dont le code

Domaine

commence par DOM- (si besoin)

Sous domaine

Sélectionner un sous domaine Ministére en charge de I'agriculture, dont le
code commence par SD- (si besoin)

Theme

Sélectionner un théme Ministere en charge de I'agriculture, dont le code
commence par M6, M7, T1 a T9...(si besoin)

Code Stage

Saisir le code du stage ou une partie du code du stage (si besoin)
Par ex : NIN% : sélectionnera tous les stages dont le code commence par NIN

Libellé Stage

Saisir une partie du libellé complet du stage (si besoin)

/\ sensible a la casse (si %RenoiRH% est saisi comme parametre, les stages
ayant « RenoiRH » dans leur libellé seront dans le résultat, les stages ayant
« renoirh » dans leur libellé ne seront pas dans le résultat)

Type de stage Sélectionner un type de stage (si besoin)
E-Learning Sélectionner 1 (e-learning) ou 0 (non e-learning) (si besoin)
Niveau d’organisation
g Sélectionner Local, National, Régional (si besoin)
du stage

Etat de la session

Sélectionner Annulée, Close, Réalisée, Ouverte, Planifiée, En préparation (si
besoin)

ExN
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Suivre les formations dans Bl & Reporting

Saisir le code de I’'UO organisatrice concernée (a droite de « Responsable de
formation local » dans le r6le RenoiRH-formation) pour récupérer les
stages/sessions d’une structure organisatrice.

Seules les dates de début et de fin de période sont obligatoires.

Pour les autres parametres, il suffit de ne rien renseigner pour avoir I'ensemble des données.

Code UO
organisatrice

3.2. Colonnes dans le fichier résultat de la requéte « FOR - SUIVI DES SESSIONS » XZE0031

Les colonnes du fichier résultat permettent d’avoir un grand nombre d’information sur les stages/sessions programmeées
et/ou réalisées. Vous pouvez effectuer des filtres sur certaines colonnes et/ou créer des tableaux croisés dynamiques.

Ces données sont issues de vos saisies dans RenoiRH. Leur saisie est obligatoire (sauf Public concerné et les données
relatives aux salles de formation). Si elles ne sont pas présentes ou incorrectes, c’est qu’elles doivent étre complétées

ou corrigées dans RenoiRH-formation.
D’autres données sont issues de RenoiRH-formation sans saisie du gestionnaire (en bleu dans le tableau ci-dessous).

Code/Libellé UO organisatrice

Sivide : le stage a été saisi par erreur avec le r6le de Responsable de formation
Central. Il faut donc le créer a nouveau avec le role de Responsable de formation
local adéquat.

Code/Libellé Stage

Code/Libellé Domaine DGAFP

Code/Libellé Domaine

Code/Libellé Sous domaine

Code/Libellé Théme

Niveau d'organisation du stage

Local, National, Régional

Code/Libellé Offre

Niveau Offre

Attention : une seule offre est rapatriée, donc cette donnée est peu exploitable

Type de stage

E-learning

Si stage en E-learning, le type de stage doit obligatoirement étre « E-learning
(distanciel) » ou « Hybride (distanciel + présentiel) »

Date de fin du stage

Développé en interne/externe

Développé en externe : permet d’identifier les stages hors catalogue Ministere en
charge de I'agriculture

Assuré en interne/externe

Assuré en interne : sessions animées par des formateurs occasionnels
Assuré en externe : sessions animées par des prestataires

Public concerné

Donnée optionnelle

Code/Libellé Session

Peu intéressant : plutot filtrer sur le libellé du stage

Etat de la session

Voir tableau ci-dessous

Date de début de la session

Date de fin de la session
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Suivre les formations dans Bl & Reporting

Durée de la session (jours)

La durée est recalculée en jours quelle que soit I'unité de durée saisie (1 jour =6
heures)

Avec Périodes

0=Non /1 =0Oui(case « Période gérée dans la session » cochée ou non dans la
session)

Date de cloture d'inscription

Nombre participants inscrits

= nombre de participants inscrits (pour les sessions ouvertes) ou présents (pour les
sessions réalisées ou closes)

Sont comptabilisés les participants internes (avec matricule RenoiRH), mais
également les participants externes.

Places disponibles

= capacité maximum — nombre de participants

Participants en attente

= dont l'inscription a été mise « En attente » lors de la gestion des inscriptions

Capacité minimum

Organisme

Organisme saisi sur la session

Code/Libellé lieu

Département du lieu

Repris de I'adresse saisie dans le référentiel des lieux

Code/Libellé salle

Donnée optionnelle

Témoin handicap de formation

Repris des données saisies dans le référentiel des salles

Etat des sessions

Etat des sessions

Aide mémoire

Libellé Code (en anglais)
En préparation PR PRepared
Planifiée PL PLanned
Ouverte oP OPened
Annulée CA CAncelled
Réalisée CP ComPleted
Close CL CLosed
=n
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4. REQUETE « FOR - BILAN DE FORMATION » XZ700099 (RAPPORT STANDARD)

Cette requéte est utile pour

o Le RLF d’une structure : elle permet d’obtenir le bilan de formation des agents de la structure, c’est-a-dire la liste
des stagiaires de la structure avec les stages/sessions suivies par chacun d’eux et les heures de présence par
stagiaire. Il est également possible de lancer cette requéte pour obtenir le bilan de formation de plusieurs
structures.

e Les structures organisatrices de stages et sessions : elle permet d’obtenir la liste des stagiaires ayant suivi les
stages/sessions de la structure organisatrice, avec les heures de présence par stagiaire.

e Le SRH/SDDPRS/BFCDC : elle permet de réaliser des bilans d’étape et le bilan annuel de la formation des agents
du ministére, c’est a dire la liste des stagiaires du ministére avec les stages/sessions suivies par chacun d’eux et
les heures de présence par stagiaire.

Lancement de la requéte

Cette requéte est disponible dans les rapports standards. Elle peut étre lancée avec n’importe quel réle et périmetre
RenoiRH-formation. Le résultat de la requéte n’est pas restreint en fonction du réle et périmétre avec lequel la requéte
est lancée.

Résultat et analyse de la requéte

Cette requéte permet d’obtenir un fichier csv qui peut étre ouvert et enregistré sous Excel. Ce fichier est une liste de
stagiaires ayant suivi des stages/sessions pendant une période donnée, avec les heures de présence par stagiaire et
session, ainsi que des données sur les stages et sessions (domaine, themes...) et les agents (sexe, corps, affectation...).

Le résultat de la requéte comptabilise uniquement les participants internes (avec matricule RenoiRH). Elle n’intégre pas
les participants externes.

La liste des stagiaires enregistrée sous Excel peut étre analysée en appliquant des filtres (par exemple par domaine ou
théme) et en intégrant des tableaux croisés dynamiques.

4.1. Parameétres de lancement pour le rapport

En tant que RLF d’une structure : |a saisie en parametre du « Code UO opérationnelle du stagiaire » permet d’obtenir la
liste des stagiaires d’une structure avec les stages/sessions suivies par chacun d’eux et les heures de présence par
stagiaire.

En tant que structure organisatrice de formation : |a saisie en paramétre d’un « Code UO organisatrice » permet d’obtenir
la liste des stagiaires ayant suivi les stages/sessions de cette structure organisatrice, avec les heures de présence par
stagiaire.

Le code UO a utiliser est celui sur lequel vous étes habilité sur RenoiRH en tant que RLF ou structure organisatrice (a droite
de « Responsable de formation local » dans le réle RenoiRH-formation) :

»
RW{R Bienvenue HUARD, Mathalie | Expert RH | Responsable de Formation local - 001CSGHDFD | |

m ’.? Stratégie » | Demandes » | Définir les sessions ~ | Fin de sessions - | Budget » | Offre de formation = | Configuration -

En , .
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Parameétres de lancement de la requéte en tant que RLF d’une structure :
(ici 001R760000 pour le RLF de la DRAAF Occitanie)

Plan De Formation | [#][=]
Code UO organisatrice |% | E
Date de début de période |01,a'01f2022 | (Jifmmyfaaaa)
Date de fin de période |31f01f2022 | (Jifmmyfaaaa)
Etat session [% | == [#][=]
Niveau d'organisation du stage | = (4] [=]
Domaine | v ] [=]
Sous-domaine | e [ [=]
Théme | =[] [=]
Libellé du stagel E
E-Learning (1 : oui; 0 : non]l nus E
Type de stage | e E
Code UQ opérationnelle du stagiaire I
Témoin UO Filles I1—| bl
Matricule [ | E
PESE [AGR | wee

Parametres de lancement de la requéte en tant que structure organisatrice :
(ici 0010FO0000 pour I'INFOMA)

Plan De Formation I E
Code UQ organisatrice W |E|
Date de début de période [01/01/2022 | Gi/mm/aaaa)
Date de fin de période |31.-|'].2,"2022 | (jj/mm/aaaa)
Etat session |% | - E
MNiveau d'ocrganisation du stagel - IE'
Dumainel - E
Suus-dumainel - IE'
Thémel - IE‘
Libellé du stage | =]
E-Learning (1 : oui; 0 : nun]ll bbb E
Type de stagel .- IE'
Code UQ opérationnelle du stagiaire |% | E
Témain UO Filles |1 |
Matriculel% | E
PESE |AGR

=n s .
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Parameétre Obl Explication
Plan de formation Ne pas utiliser
Saisir le code de I’'UO organisatrice concernée (a droite de « Responsable de
L formation local » dans le r6le RenoiRH-formation) pour récupérer la liste des
Code UO organisatrice X . . . , . .
stagiaires ayant suivi les stages/sessions d’une structure organisatrice.
[ou % pour toutes les UO organisatrices]
Saisir la date au format jj/mm/aaaa
Date de début de période | X | Pour récupérer les sessions dont la date de début est supérieure ou égale a la date
de début de période saisie en parametre
Saisir la date au format jj/mm/aaaa
Date de fin de période X | Pour récupérer les sessions dont la date de début est inférieure ou égale a la date
de fin de période saisie en parameétre
. Annulée, Close, Réalisée, Ouverte, Planifiée, En préparation
Etat session X ,
[Ou % pour tous les états]
Niveau d’organisation du . L. . .
Local, National, Régional (si besoin)
stage
Domaine Sélectionner un domaine Ministére en charge de I'agriculture, dont le code
commence par DOM- (si besoin)
. Sélectionner un sous domaine Ministére en charge de I’agriculture, dont le code
Sous domaine . .
commence par SD- (si besoin)
Theme Sélectionner un théme Ministere en charge de I'agriculture, dont le code
commence par M6, M7, T1 a T9... (si besoin)
Saisir une partie du libellé complet du stage (si besoin)
. , /\ sensible a la casse (si %RenoiRH% est saisi comme paramétre, les stages ayant
Libellé du stage . . . . .
« RenoiRH » dans leur libellé seront dans le résultat, les stages ayant « renoirh »
dans leur libellé ne seront pas dans le résultat)
E-Learning Sélectionner 1 (e-learning) ou 0 (non e-learning) (si besoin)
Type de stage Sélectionner un type de stage (si besoin)
Saisir le code de I'UO d’affectation des agents (cf. « réle/périmétre » sélectionné
. aprés connexion a RenoiRH) pour récupérer la liste des stagiaires d’une structure
Code UO opérationnelle P ) ,) .p P , &
. X | avec les stages/sessions suivies par chacun d’eux
du stagiaire . . . . . .
Il est possible de saisir plusieurs codes UO en cliquant sur le « + » a droite du
parameétre a saisir (cf. Astuce ci-apres).
Témoin UO Filles X | Toujours saisir 1 car cela permet d’inclure toutes les UO filles d’'une UO meére
. Saisir % pour tous les agents ou saisir le matricule d’un agent (pour restreindre la
Matricule X o
requéte a un agent)
PESE Toujours saisir AGR (ministére en charge de I'agriculture)

Pour les parameétres obligatoires :

saisir % pour avoir 'ensemble des données (sauf pour les dates). Mais dans ce cas, si

la volumétrie est trop importance, la requéte n’aboutira pas. Il est donc recommandé de saisir a minima un des deux
parametres suivants : soit le « Code UO organisatrice », soit le « Code UO opérationnelle du stagiaire » (sauf pour le bilan

global réalisé par le BFCDC).

Pour les autres parameétres, il suffit de ne rien renseigner pour avoir I’'ensemble des données.
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Astuce

Pour obtenir le bilan de formation de plusieurs structures d’une région : ajouter autant de « code UO opérationnelle du
stagiaire » que nécessaire, en cliquant surle « + » :
e Exemple 1 : pour toutes les DDT et DD(ETS)PP de la région Nouvelle Aquitaine, ajouter les « codes UO opérationnelle
du stagiaire » suivants : 001%16%, 001%17%, 001%19%, 001%23%, 001%24%, 001%33%, etc
o [Exemple 2 : toutes les DDT de la région Nouvelle Aquitaine : 001T16%, 001T17%
e Exemple 3 : toutes les DD(ETS)PP de la région Nouvelle Aquitaine, sélectionner :
o toutes les DDPP : 001P17%, etc
o toutes les DDETSPP : 001Q16%, etc
o Exemple 4 : pour les EPL d’une région, il faut saisir chaque code UO précisément ou les 6 premiers caracteéres et % :
001ETUO000 ou 001ETU%

Si le nombre de « code UO opérationnelle du stagiaire » saisi est supérieur a égale a 24, un message s’affiche : « Une
erreur a été détectée - Code UO opérationnelle du stagiaire : la somme de la longueur des valeurs du paramétre multiple
dépasse la longueur attendue de 254 caractéere(s) ». Il sera nécessaire de réaliser plusieurs requétes.

Dans I'exemple 1, il faudra filtrer le résultat de la requéte pour ne pas prendre en compte les structures ne correspondant
pas a des DDI, par exemple 001R24000 (RLF DRAAF Centre Val de Loire).

4.2. Colonnes dans le fichier résultat de la requéte

Colonnes relatives aux stages

Code/libellé Plan de formation Données non utilisées

Code/libellé UO organisatrice

Département UO organisatrice

Libellé Offre Attention : une seule offre est rapatriée, donc cette donnée est peu exploitable

Niveau d'organisation du stage

Code/libellé Domaine DGAFP

Code/libellé Domaine

Code/libellé Sous domaine

Libellé Theme

Code/Libellé Stage

E-learning Si stage en E-learning, le type de stage doit obligatoirement étre « E-learning
Type de stage (distanciel) » ou « Hybride (distanciel + présentiel) »

Développé en externe : permet d’identifier les stages hors catalogue Ministere en
charge de I'agriculture

Assuré en interne : sessions animées par des formateurs occasionnels

Assuré en externe : sessions animées par des prestataires

Développé en interne/externe

Assuré en interne/externe

Organisme Organisme saisi sur la session

Colonnes relatives aux sessions
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Suivre les formations dans Bl & Reporting

Code/Libellé Session

Date de début de la session

Date de fin de la session

La durée est recalculée en jours quelle que soit I'unité de durée

Durée de la session (jours) saisie (1 jour = 6 heures)

Etat de la session Voir tableau ci-dessous
Avec périodes Oui/Non
Département du lieu Repris de I'adresse saisie dans le référentiel des lieux

Colonnes relatives aux inscriptions

Etat de I'inscription Voir tableau ci-dessous

Heures de présence

Heures d’absence

Motif d'absence

Présence insuffisante

CPF

Heures de présences CPF

Heures sur temps de travail CPF
Heures hors du temps de travail CPF

Attention : ces données sont a prendre avec précaution car la
sélection du CPF par I'agent lors de sa télé-inscription est souvent
erronée

Colonnes relatives aux agents

Matricule du stagiaire

Nom, Prénom du stagiaire

Sexe H (Homme), F (Femme)

Date de naissance

Code/libellé Statut

Catégorie

Sous-catégorie

Code/libellé Corps
Code/libellé Grade

Emploi

Typologie de formation (demande) Voir tableau ci-dessous

Code UO opérationnelle du stagiaire

Affectation détaillée (jusqu’au service pour certaines structures)
Libellé UO opérationnelle du stagiaire

.. ra .
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Département UO opérationnelle du stagiaire

Affectation du stagiaire (Niveaul et niveau2) Apportent peu d’information

Affectation du stagiaire (Niveau3) Permet d’identifier le type de structure :
Affectation du stagiaire (Niveau4) AC/ EPL/ MAA (=services déconcentrés)

Affectation du stagiaire (Niveau5)

Affectation du stagiaire (Niveau6)

Affectation du stagiaire (Niveau7)

Affectation du stagiaire (Niveau8)

Données du signataire du stage

Matricule du signataire du stage

Nom, Prénom du signataire du stage

Affectation détaillée (jusqu’au service pour certaines

UO opérationnelle du signataire du stage
structures)

Affectation du gestionnaire de formation (Niveau 2)

Affectation du gestionnaire de formation (Niveau 3)

Etat des sessions - Libellé

En préparation
Planifiée
Ouverte
Annulée
Réalisée

Close

Etat de I'inscription

Absent
Annulé

Inscrit

Présent
Sur liste d’attente

Type de demande |

Adaptation au poste de travail
Adaptation prévisible des métiers
Développement /acquisition qualifications

Préparation concours ou examens

Formation professionnelle statutaire

Période de professionnalisation

En , .
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5. REQUETE « FOR - CATALOGUE DES STAGES » XZ20ZT001 (RAPPORT STANDARD)

Lancement de la requéte
Cette requéte est disponible dans les rapports standards. Elle peut étre lancée avec n’importe quel role et périmeétre
RenoiRH-formation. Le résultat de la requéte n’est pas restreint en fonction du réle et périmétre avec lequel la requéte

est lancée.

Le résultat de la requéte est un fichier au format PDF comportant des fiches de stages/sessions pour les stages avec au
moins une session ouverte. Chaque fiche est identique a la « fiche descriptive du stage » imprimable directement dans
RenoiRH depuis les écrans stage et session.

5.1. Parameétres de lancement pour le rapport

Paramétre Obligatoire Explication
Saisir la date au format jj/mm/aaaa
Date de début de 2 dats ii/mm/ , . o
L. X Pour récupérer les sessions dont la date de début est supérieure ou égale a la
période , L. . .
date de début de période saisie en parameétre
. Saisir la date au format jj/mm/aaaa
Date de fin de . , .”/ / , PO . R
L. X Pour récupérer les sessions dont la date de début est inférieure ou égale a la
période i .. - .
date de fin de période saisie en parametre
Domaine Sélectionner un domaine Ministere en charge de I'agriculture, dont le code
commence par DOM- (si besoin)
. Sélectionner un sous domaine Ministere en charge de |'agriculture, dont le code
Sous domaine . .
commence par SD- (si besoin)
Saisir le code de I’'UO organisatrice concernée (a droite de « Responsable de
. formation local » dans le réle RenoiRH-formation) pour récupérer les fiches
Organisateur X

descriptives des stages/sessions d’une structure organisatrice.
[ou % pour toutes les UO organisatrices]

Code stage

Saisir un code stage ou plusieurs codes stage en cliquant sur le « + » a droite du
parameétre a saisir (si besoin).

5.2. Informations dans le fichier résultat de la requéte

La fiche PDF descriptive de chaque stage ayant au moins une session ouverte est présentée ci-apres :

e Dans la partie haute, les informations sur le stage
e Dans la partie basse, la liste des sessions ouvertes du stage
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Fiche PDF descriptive de chaque stage :
Ministére de I'agriculture et de la souveraineté alimentaire

Stage : NFCEX00002 -

éparation aux examens professionnels de technicien principal et de chef technicien du ministére chargé de I'agriculture
P p 1p rg gri

Organisation du Stage

E-learning : Oui
Durée : 5 Jour(s) (30:00)
Capacité maximum du stage : 200

Organisateur

Libellé de I'W0 organisatrice : AC/SG/SRH/SDDPRS/BFCDC
Miveau d'organisation du stage : National
Mom Prénom : R
M2 Teléphone ; 014
E-Mail : thomas.rol _ricutture.gouv. fr
Offre de formation : Offre nationale BFCDC
Domaine : T04-Préparation aux examens et conoours

Sous domaine : T4-PEC filigre technigue

Description du stage

Nom du paragraphe | Commentaires

PLbIiC visé Ce stage S'2dreste AU CANCKETS SoUNITANt prégarer I'examean orofessionnel 4accds au grage de techniclen orincipal cu
minlstdre chargé de I'agriculture (TSMA 2] ou d= chef technicizn du minlstére chargs de Fagricufturs [TSHA 3] ot
remplissant les concitions reguisss pour Se présenter & o=t sxamen.

Objectifs Ce stage o= préparation parmettra aux candidats d'acguénic las &Ements méthagaloglquss requils pour les dpreuves Scrites
O&5 ENAMENs prafessicnnels.

Il ne sera pas appart o CoNnAlssances technigues ou sclentifiques relatives & ractivied d'un TSMA.

Cantenu La prégparation proposés Inciut 'accls, via ks plat=farme numérigus du prestataire ARRC, 3 d=s ressources pédageogiouss
partant swr la méEthodelogle (supports de farmation, velll= documantalirs, forum d'Echanges].

Cet apport méthocalogigue =5t complété par la rédaction de 2 cevalrs blancs falsant I'objet d7une correction Indivicualisés,
alns| gue par I séminalres organisés sur une demi-journds sn cascs virdusls,

Ce disposhit s'articule autour de 'appropriation par l= candidat du cadre dac &prauves st o= |la méthodalogles regulss, || s
pas vocation & apparter des connalssances technlouss ouw sclentifigues au cancidat.

Les contenus pédagoglques dispensés lors de cetfe préparation sont Communs pour k=s axamens prafessionnels de
tachinicisn principal =t d& che? tschniclan. Les sujets st les corrections das dewvoirs blancs diff&rent sslon |= grade.

Sessions
Lieu Inscripti
Date début |  Datefin Code Libellé - — P
Dépt Yille Libell& Ouverture | Fermeture
2710612022 18/11/2022 2mppgppgt | Fréparation aw: examens professionnels de Classe virusle W0e2022 | 24082022
2310612023 1711112002 ampagopgy | PrepeEon awmemens professionnels de 162023 | 260082023
| 5 | s .
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6. REQUETE « DEMANDES DE FORMATION SELF NON VALID » XZPIC010 (RAPPORT STANDARD)

Cette requéte permet a un RLF de consulter la liste des demandes des agents de sa structure qui n’ont pas été validées

par le responsable hiérarchique.

Pour la lancer, il faut a la connexion sélectionner le réle « Responsable formation locale » avec le périmeétre RLF.

6.1. Parameétres de lancement pour le rapport

Parameétre Obligatoire Explication
Date de début X
Date de la demande
Date de fin X
Code Partenaire X AGR
Code Pese X AGR

6.2. Colonnes dans le fichier résultat de la requéte « DEMANDES DE FORMATION SELF NON VALID » XZPIC010

stage

session

Vide si I'agent n’a pas sélectionné de session

statut de la demande

Toujours « En attente »

Date de la demande

Matricule Agent

Nom

Prénom

Adresse Mail

UO adm

Libellé UO adm

UO opérationnelle

Libellé UO opérationnelle

type valideur

Exception Responsable par exception
Poste UO Responsable d’UO via un poste
Matricule UO Responsable d’UO via un matricule

matricule Valideur

Si type valideur = Poste UO et si matricule valideur est vide, alors le poste est

probablement devenu vacant

nom valideur

prenom valideur

mail valideur

UO adm Valideur

Libellé UO adm Valideur

UO opérationnelle Valideur

Libellé UO opérationnelle Valideur

ExN
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7. REQUETE « MASA_FOR_PARTICIPANTS_EXTERNES » (RAPPORT AD HOC)

Cette requéte est disponible dans les rapports ad-hoc.

Cette requéte permet d’obtenir une liste de stagiaires externes ayant suivi des stages/sessions pendant une période
donnée, avec les heures de présence par stagiaire et session.

7.1. Parameétres de lancement pour le rapport
Exécution d'un rapport ad hoc

Paramétres 2

%V Libellé long UO organisatrice (utilisation possible de %) (sensible a

2 racee) |A REMPLACER |
%? Date de début supérieure ou égale 3 01/01/2022 =] DDate courante
SBY. Date de début inférieure ou égale 3 31/12/2022|:%| [] Date courante
["]Vue sur les paramétres non modifiables
Format du rapport
Langue utilisée  Francais v =

Type de sortie

MNombre de dossiers

Format d'affichage des rubriques de type durée

Mombre d heures rémunérées | mm (minutes) v

Exécuter Annuler

Paramétre Obligatoire Explication

Saisir une partie du libellé long de I’'UO organisatrice

Possibilité d’une saisie partielle du libellé : %Infoma% => le libellé contient
Infoma

X Attention sensible a la casse : %Infoma% est correct, %INFOMA% est incorrect
Le libellé long de I’'UO organisatrice d’un stage est indiqué dans I’écran
Formation/Offre de formation/Elaborer des stages/Définition des
stages/Organisation (voir copie d’écran ci-apres)

Saisir la date au format jj/mm/aaaa

X Pour récupérer les sessions dont la date de début est supérieure ou égale a la
date saisie en parametre

Libelle Long UO
organisatrice

Date de début
supérieure ou égale a

Saisir la date au format jj/mm/aaaa
X Pour récupérer les sessions dont la date de début est inférieure ou égale a la
date saisie en parametre

Date de début
inférieure ou égale a

= Heures de présence
Choisir mm (minutes) pour faire plus facilement des calculs sur les heures de
présence, et si besoin de diviser par 60 pour avoir des heures

Nombre d heures
rémunérées
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m ’.t Stratégie - | Demandes ~ | Déefinir les sessions - Fin de sessions ~ Budget - Configuration -

l Elaborer des stages i-: - ™ Contenu des stages | ™ Codts prévizionnels | ~ Régles d'évaluation & chaud | ~ Régles d'évaluation & froid | > Sais

IPopuIation favorite :I [ Popula‘tiorq Libellg I— Stage W Recherche| Plus de critéres
Ik & ¥y O] «] w1 [»[w][J] Tevalim-sécu Alim  nFEsAlooor | 5o | N oo o [E]
; e 3] omer
Libelle x| | Etat L] |9|- Définition | Organisation ™ Restrictions Numérotation des sessions
|TCU' Alim —Sécu.|0uvert |I'~|IFI ) . ) ) .
Licte des plans associés au stage Liste des animateurs internes

¥ Organisation

Niveau d'organisation du stage II‘-latic:naI oo

I UQ organisatrice ENSFEA - Toulouse I

Développé en @ Interne O externe O Mixte

Assuréen  ® Interne O Externe O Mixte

7.2. Colonnes dans le fichier résultat
Les onglets « Code session » et « Identification du stage » ne sont pas intéressants.

Onglet « Demandes d inscription individu »

ID stage

ID de la session

N° d ordre

Présentation nom Nom et Prénom saisis lors de I'inscription
Matricule Vide car agent externe

Libellé Interne/Externe Toujours « Oui » car toujours agent Externe

Etat de l'inscription : En
attente/Inscrit/Présent/Absent/Annulé/Rejeté

= nombre d’heures de présence

A diviser par 6 pour avoir le nombre de jour de présence

Libellé état de | enregistrement

Nombre d heures rémunérées

Onglet « Participants externes »

ID stage
ID de la session
Numéro d ordre

Présentation nom Nom et Prénom saisis lors de I'inscription
Adresse Ligne 1
Adresse Ligne 2 Voir rappel consigne saisie ci-aprés

Adresse Ligne 3*

Téléphone travail

E-Mail Mail saisi lors de I'inscription
*La ligne 4 de I'adresse sera intégrée au résultat de la requéte courant du 4™ trimestre 2023.

En , .
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Rappel de la consigne de saisie de I'inscription d’un agent externe (Manuel utilisateur - Séquence 5 - §2.3) :
Identification de I'origine du stagiaire dans les champs « Adresse » :

Ligne Type de données | Données a saisir :
adresse
Lignel | Typed'agent ACB, Privé, Sup, Opérateur, Extérieur, A régulariser*, Autre
ACB nom de I'EPL
Privé nom de la fédération
Ligne 2 Nom de I'UO mére | Sup nom de |'établissement
de l'agent Opérateur FAM, INSEE, IFCE, IGN, INAO, ONF, ASP...
Extérieur MTE / SGCD ...
A régulariser structure d'affectation de l'agent
Ligne 3 gg?'qagd:n’l Uo fille a renseigner pour les ACB : CFA, CFPPA, Lycée - AE, Lycée - AESH, Autres
Auvergne-Rhone-Alpes, Bourgogne-Franche-Comté, Bretagne, Centre-Val
Ligne 4 Ré:gion de I'UO | de Loire, Corse, Grand Est, Guadeloupe, Guyane, Hauts-de-France, lle-de-
mere de I'agent France, La Réunion, Martinique, Mayotte, Normandie, Nouvelle-
Aquitaine, Occitanie, Pays de la Loire, Provence-Alpes-Cote d'Azur

Les informations contenues dans les onglets suivants du fichier résultat de la requéte
«MASA_FOR_PARTICIPANTS_EXTERNES» : Onglet « Demandes d’inscription individu »et Onglet « Participants externes »
sont intéressantes. Pour faciliter 'analyse des agents externes, il faut centraliser ces informations dans I'onglet
« Demandes d’inscription individu ».

I ne faut pas centraliser les informations sur l'onglet « participants externes » qui peut contenir des lignes
supplémentaires en cas de remplacement d'un agent externe par un agent interne.

Mode opératoire pour centraliser toutes les informations de la requéte « MASA_FOR_PARTICIPANTS_EXTERNES » sur
un seul onglet :

Etape 1
Se positionner sur I'onglet « Demandes d’inscription individu ».

Insérer sur cet onglet 5 colonnes apreés la colonne « Présentation nom », avec les intitulés de colonne suivants :
e « Recherche V Adresse L1 »,

e « Recherche V Adresse L2 »,

e « Recherche V Adresse L3 »,

e « Recherche V Adresse L4 »,

e « Recherche V Adresse Mail »

Etape 2
Dans la 1% colonne ajoutée : récupérer les données de la colonne « Adresse Ligne 1 » en insérant une formule :

=RECHERCHEV(D2;'Participants externes'!SD$2:51$9999;2;0)
(9999 a adapter si besoin en fonction du nombre de lignes de I'onglet 'Participants externes'

Etape 3
Dans la 2°™ colonne ajoutée : récupérer les données de la colonne « Adresse Ligne 2 » en insérant une formule :

En s .
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=RECHERCHEV(D2;'Participants externes'!SD$2:5159999;3;0)
(9999 a adapter si besoin en fonction du nombre de lignes de I'onglet 'Participants externes'

Etape 4

Dans la 3°™ colonne ajoutée : récupérer les données de la colonne « Adresse Ligne 3 » en insérant une formule :
=RECHERCHEV(D2;'Participants externes'!SDS$2:5159999;4;0)
(9999 a adapter si besoin en fonction du nombre de lignes de I'onglet 'Participants externes'

Etape 5

Dans la 4°™ colonne ajoutée : récupérer les données de la colonne « Adresse Ligne 4 » en insérant une formule :
=RECHERCHEV(D2;'Participants externes'!SDS$2:51$9999;5;0)
(9999 a adapter si besoin en fonction du nombre de lignes de I'onglet 'Participants externes'

Etape 6

Dans la 5™ colonne ajoutée : récupérer les données de la colonne « E-Mail » en insérant une formule :
=RECHERCHEV(D2;'Participants externes'!SD$2:5159999;6;0)
(9999 a adapter si besoin en fonction du nombre de lignes de I'onglet 'Participants externes'

Etape 7

Pour copier les formules jusqu’au bas du tableau :
e Sélectionner les 5 cellules de formule de la 1% ligne du tableau,

e Faire apparaitre la « croix noire » en bas a droite de la plage sé

e Double cliquer

ectionnée

N° d ordre Présentation nom

11 BET
12 GUI
1ROM
2 FROL
4 PERH
6 AHMI
7 DINA
8 DACH
9 ZARF
238 LANC
237 BONT
236 CATR
235 PAILL
230 MATE
229 MAS:
227 DEMI
226 DONI
221 RVO

En
MINISTE

1wella
anne
Valérie
ie

ine
dine
sica
xandra
urélien
tian
me
itophe
rie
inuelle
lfried
stien
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Recherche V Adresse L1

Recherche V Adresse L2

Recherche V Adresse L3

Recherche V Adresse L4

Recherche V Mail

AESH LEGTA Bergerac aille@educagri fr
AESH LEGTPA Bergerac LEGTPA nonti@educagri fr
ACB LPA Claude Simon - Rives; AESH stant@educagri fr
ACB LPA du Haut Anjou AESH n@educagri.fr

A régulariser CFPPA Carpentras CFPPA @educagri fr
AESH CFA Metz Courcelles ChayCFA @educagri fr
AESH LEGTA Surgéres LEGTA ind@educagri.fr
ACB CFEPPA de ['Allier ard@educagri.fr
AESH LEGTA Crogny LEGTA ‘ga@educagri fr

A régulariser CFPPA Allier CFPPA 1gevin@educagri fr
A régulariser CFA La Germiniere CFA emps@educagri fr
A régulariser CFA La Germiniere CFA ‘os@educagri fr

Mel non renseigné LEGTA

er@educagri fr

Mel non renseigné CFA Au

Mel non renseigné CFA Au

Mel non renseigné CFA M emm
Mel non renseigné CFPPA wilfrig
MFR Chessy seba

Séquence 9 - Version 2.0

1atran@educagri fr
on@educagrifr
demur@educagri fr
aine@educagri fr
oire@mfr.asso.fr

Recherche V Adresse L1 |Recherche V Adresse L2 |Recherche V Adresse L3 |Recherche V Adresse L4 |Recherche V Mail
AESH LEGTA Bergerac mar  aille@educagriff [T
AFTH | FRTEA Rarnarar | FaTD A cr nnntiMadieann fr !

Matricule Libellé Libellé état de | Nombre d heures rémunérées

Oui
Qui
Oui
Qui
Oui
Oui
Oui
Qui
Oui
Oui
Oui
Qui
Qui
Oui
Oui
Oui
Qui
Oui

Présent
Présent
Présent
Présent
Présent
Présent
Présent
Présent
Présent
Présent
Présent
Présent
Présent
Présent
Présent
Absent

Présent
Présent
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840
840
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840
840
840
840
300
300
300
300
300
300

0
300
120



Suivre les formations dans Bl & Reporting

8. CREER UN RAPPORT AD-HOC

Il est possible de créer un rapport ad-hoc, c’est-a-dire une requéte répondant aux besoins spécifiques du gestionnaire qui
crée cette requéte.

Dans ce cas, pour pouvoir retrouver et maintenir facilement les requétes ainsi créées, il faut impérativement leur donner
un nom commengant par : MASA_FOR_

Attention : la création d’un rapport Ad hoc est complexe et nécessite de contrdler les résultats du rapport.

Un guide trés complet sur les requétes est disponible sur le site FORMCO :
https://formco.agriculture.gouv.fr/acces-rif (Onglet Manuel utilisateur)

9. EXTRACTION EXCEL DEPUIS LES ECRANS RENOIRH

Il est possible de réaliser des extractions Excel directement depuis tous les écrans RenoiRH.

Pour cela, il faut cliquer sur I'icone [x]

- ’& Stratégie + | Demandes » | Définir les sessions » | Fin de sessions » | Budget » Configuration -

Elaborer des stages

.-  Contenu des stages | > Coiits prévisionnels | > Régles d'évaluation & chaud | > Régles d'évaluation 3 froid | * Saisir les offres en masse

Population faverite j [ POPlllatinla Libellé I Stage INFC".-’u Recherche| | Plus de critéres

w o+ O|w]«] 11+ [2]m|[I]  contréle interne fin necorooot . o S| N Y o o ]| [ Soumertre] [(Annuler
14 Tous =] Ouvert “

Libelle X | Etat X |Slage - X | Thm Organisation Restrictions Numérotation des sessions Export Excel
Contrile interne 1 Quvert NFCOFIOD01 Liste des cursus associés Liste des sessions actives Fiche descriptive du stage (PDF)
AGIR Admin local Ouvert NFCOFI0002
AGIR utilisateurs Ouvert NFCOFIO003 Liste des plans associés au stage Nouvelles sessions
SudlE SIuEnE RECIERSTIIE Libellé complet |C0ntr6\e interne financier - Cadre de référence interministériel du contréle interne financier
Retex interv socii Ouvert NFCOSTO001

PEC EPSO-DGAG Ouvert NFCEX00001 Libellé court |Contréle interne fin

Exa-pro TSMA 28 Ouvert NFCEX00002

Prépa TSMA 2 V& Ouvert NFCEX00003 Etat du stage | Quvert ~ Date d'effet 01/01/22

Prépa concours Il Ouvert NFCEX00005 . a .

= Date de fi Regl tati FPE

Prépa conc TSMA Ouvert NFCEX00006 ate delin egiementaton
Prépa Tour EX AE Quvert NFCEX00007 Stage non publiable
Utiliser Typo 3 Ouvert NFCRHOODO1

Les criteres disponibles dans « Plus de critéres » vous permettent d’affiner votre recherche et donc les données qui
seront exportées.
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