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Introduction

Validation RH finale des demandes sur des stages/sessions nationaux

1 Contexte

1.1 Role « Responsable de formation central »
Le réle « Responsable de formation central » est nécessaire pour les structures organisatrices des stages
nationaux pour valider les demandes de formation (validation RH finale).

A Ce role permettant également de modifier toutes les données saisies dans RenoiRH, il est donc indispensable
d’en comprendre le fonctionnement et les limites d’utilisation. Il permet, en particulier, de modifier tous les
stages/sessions.

Il ne doit étre utilisé que pour valider les demandes en validation RH finale.

1.2 Lesalertes
Les alertes, avec le role de responsable de formation central, permettent d’accéder aux demandes de formation
sur tous les stages. Il faudra donc filtrer les alertes qui vous concernent.

Pour s’abonner aux alertes « Validation finale », voir le Manuel utilisateur Séquence 4 - §4- S’abonner aux alertes

2 Valider les demandes

2.1 Choix du role
Pour valider les demandes, se connecter avec le role « Responsable de formation Central (PESE) »

RMR Bienvenue HUARD, Nathalie I Expert RH Gestionnaire, visualisation des documents 'I
Gestionnaire, visualisation des documents
Responsable de Formation central (PESE)
Responsable de Formation local - 0010FO0000

Expert RH %4 Mes demandes Mes notifications Mes taches Mes ale

Mes activités

A Pour toutes les autres activités de gestion, se connecter avec le role de « Responsable de formation local »

& Il ne faut jamais créer un stage avec le role de « Responsable de formation central »
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2.2 Filtrer les demandes a traiter

Accés a l'écran : Expert RH » Mes Alertes » Valider les demandes

&3 1 - Ajouter un premier niveau de filtre, en

HR Access'”®

Sélection avancée des demandes

cliquant sur |2

e Statut : sélectionner « En attente »

Q v e UO organisatrice : renseigner votre UO
Code de I'UO Libellé de I'UO
Demande 001SAG0301 Institut Agro Dijon
Libellé 001SFEO100 ENSFEA - Toulouse
4 [ Stotr = 001SAGMO030 IAM - Florac
Statut opérationnel z 001SAGO010 IAO - Rennes
Motif de refus 001ERBO0O0O CEZ Rambouillet
Priorité 0010F0O0000 Infoma
Administration 001SVS0300 VetAgroSup - ENSV
Unité organisationnelle
| stage + Code de I'UO Libellé de I'UO
Niveau d'orgztissat::: 001CERA000 AC/DGER/DAT
N [0 crganizatrics loo10r0000c  tnforma | 001CSGI000 AC/SG/DICOM
Domaine

Sous-domaine
Cursus

Plan de formation

Session

Agent

Nom du signataire du
stage

Prénom du signataire du
stage

Signataire du stage

e Et/ou Stage :

saisir le code stage ou le

sélectionner en cliquant sur [=]

e Et/ou Session : saisir le code session ou le

sélectionner en cliquant sur [=]

A Ne pas renseigner I'unité organisationnelle
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© | 7 w7 DEMSELFSURCATAGE  acacece » N 2 - Ajouter un deuxiéme niveau de
tdentier/Ansyser s damand filtr

} Dasciitionda Ia Gassenda e En ajoutant la rubrique « Etat de
Date de création 06/01/22 validation intermédiaire » (clic droit
Libellé long DEMANDE SELF SUR NINPUDOOO1 DE LAGENT AGR0O0OO! S?fr‘ I?‘ %one) aux colonnes des résultats

affichés

Libellé court DEM SELF SUR CAT AGE
Demandeur FPE AGR0O00055717 Q GALETTO, Béatrice

Type de demandeur Agent

¥ Cont. delad 4

Cursus Q
Stage

Stage NINPUDOOO1 Q Diversité et lutte contre les disc

' validation

Validation opérationnelle
Statut opérationnel Validée
Motif de refus

Mis 3 jour le 06/01/22

Validée par CHAVE, THIERRY

Validation du choix de la session

Statut opérationnel
Motif de refus
Mis 3 jour le

Validée par

Validation RH intermédiaire

Etat de validation | ™
4 intermédiaire [ Ajouter cette rubméa‘»e a la population
N y
Validée par [ “
Motif de refus | wee
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¢ Faire apparaitre la colonne ajoutée en cliquant sur la fleche

)
¢ Puis saisir « AP » en haut de la colonne
.
RW(/R Bienvenue HUARD, Nathalie l Expert RH I Responsable de Formation central (PESE) j
p RH BJ Mes demandes Mes notifications Mes taches Mes documents guration -
[ Valider les demandes
| poputation faverits =] [ pogutaees | Libellg | Demands | [ Rechercter]  Plus
PR el @/[m]e] 11772 [»|m|["| DEMSELFSURCATAGE  acanocoss | w
71 T 1z ERE| [ Vatider les demandes Identifier/Analyser la demande
Libellé Eistat X|| pemande. Etatw in .5§|
T T II ’ T ! Description de la demande
| | AP
e - ! Date de création 06/01/22
DEM SELF SUR C En attente CAGRDDDOOSS AP
DEM SELF SUR C En attente AGRODOOODZS Ap Libellé long DEMANDE SELF SUR NIMALPOOO7 DE LAGENT AGROO0165766
DEM SELF SUR C En attents AGRODODOZD AP - B -
DEM SELF SUR C En attents AGRODOOOSD AP Libellé court DEM SELF SUR CAT AGE
DEM SELF SUR C En att=nt AGROODODE2 AP
i Demandeur FPE  AGRO00165766 O MASSE LE GOFF, Mélanis

DEM SELF SUR C En attente AGRODDODSS AP
DEM SELF SUR C En attante AGRODOOOTO AP Tpeda-famandan Agent
DEM SELF SUR C En attente AGROODOOSZ AP
DEM SELF SUR C En attents AGRODOODS4 AP 3 G tores B To i
DEM SELF SUR C En attente AGROODOOS4 AP
DEM SELF SUR C En attents AGRODODOOSE AP Cursus =8

Stage B —

Stage NINALPOOOT Q. Le contrdle en sante publique véterinair
" validation

Validation opérationnelle

Statut opérationnel Vzlidée

Motif de refus

Mis a jour le 08/01/22

Validée par SCALABRING, ALINE

Validation du choix de la session

Statut opérationnel
Motif da refus
Mis a jour le

Validée par

Validation RH intermédiaire

Etat de validation |
| Valides

intermédiaire

Mis & jour le 0&/01/22

Validée par [FPE  [AGRO00Z08505

v, LEDUC-GUGNALONS, Anne-Laure

Motif de refus |

« AP » (APproved) signifie « Validée » et « WD » (WithHeld) signifie « rejeté »

Vous avez alors la liste des demandes déja validées de maniére intermédiaire par le RLF de I’agent et en
attente de validation RH final pour les stages organisés par votre UO/structure.

Il Il est possible réduire la liste des demandes sur un stage en renseignant le critére « stage » (et
éventuellement « session ») dans :
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A Vous ne devez pas procéder a la validation intermédiaire.

La validation intermédiaire est exclusivement du ressort du RLF de I'agent. Elle engage notamment la validation
de la prise en charge des frais de mission.

Si la validation intermédiaire tarde a arriver :

1. Contacter I'agent pour qu’il demande a son RLF de procéder a la validation intermédiaire

2. Sile RLF n’accede pas a RenoiRH-formation, il doit suivre la procédure expliquée sur le site FORMCO :
https://formco.agriculture.gouv.fr/acces-rif

3. Sile RLF naccéde pas a RenoiRH-formation avant la date limite que vous vous étes fixé pour gérer les
inscriptions, et si le RLF vous a confirmé par mail qu’il valide la demande, vous pouvez exceptionnellement
procéder a la validation intermédiaire a sa place.

2.3 Vérifier les données
Accés a l'écran : Expert RH » Mes Alertes » Valider les demandes

| Formation” S| ® | Stratégie - |WillElilly Définir les sessions + | Fin de sessions + | Budget v | Offre de formation » | Configuration

nathalie [ Expert RH Responsable de Formation central (PESE) - a

m Valider les demandes

JPopulation favorite [\l [ Popuiations | Libellé | Demande | Recherched  Plus de critéres
" Y rillg © ] «] 1017125 2 ]m [: DEM SELF SUR CATAGE  AGRO0000SS %Ny &S E
1232 Y 25 Tous ¥]  Valider les demandes d er/Analyser la demande
Libellé Xl Etat ) X| Etatvalida... XI|
ap
DEM SELF SUR CA' En attente AGR0000150 Ap
DEM SELF SUR CA En attente AGRO000056 AP Agent sélectionné -
DEM SELF SUR CA' En attente AGR0000055 AP Stage sélectionné [ ==
DEM SELF SUR CA' En attente AGR0000108 AP
DEM SELF SUR CA En attente AGR0000220 AP
DEM SELF SUR CA En attente AGR0000025 AP * Inscription I 137’,7*;2@
DEM.SELE SUR CA. Bn attente ACRDO00030 AP Agent Stage Session Typologie DIF/CPF Inscription
DEM SELF SUR CA En attente AGR0000080 Ap 4! 2 Mf"]f g P
DEM SELF SUR CA En attente AGR0000082 AP E——— I AN Q02200001 ’7 - o
DEM SELF SUR CA En attente AGR0000183 AP ¢ } = F10 JEsh Adaptationiatt post
C MASSE LE GOFF, Mélanie Le contrdle en sal maicay élevage de rumin
DEM SELF SUR CA En attente AGR0000198 AP e d des Scsons sssociees ge
DEM SELF SUR CA' En attente AGR0000197 AP
DEM SELF SUR CA' En attente AGR0000066 Ap Q
DEM SELF SUR CA En attente AGR0000070 Ap
DEM SELF SUR CA En attente AGR0000083 AP
DEM SELF SUR CA En attente AGR0000084 AP [
DEM SELF SUR CA En attente AGR0000016 AP Q| Q|
DEM SELF SUR CA' En attente AGR0000199 Ap
DEM SELF SUR CA En attente AGR0000147 ap [ =
DEM SELF SUR CA' En attente AGR0000015 AP ~ N "
DEM SELF SUR CA En attente AGR0000107 AP ‘ \
DEM SELF SUR CA En attente AGR0000235 AP
DEM SELF SUR CA En attente AGR0000148 AP
DEM SELF SUR CA' En attente AGR0000054 AP A e
DEM SELF SUR CA' En attente AGR0000196 AP

A Vérifier s'il y a bien une session sélectionnée. Ne pas valider une demande sans session.

e Sile stage n'a qu'une session, sélectionner la session.

e Sile stage a plusieurs sessions, reboucler avec I'agent et son hiérarchique pour savoir sur quelle session
il souhaite s'inscrire.

& Ne pas cocher la case « Inscription »

La vérification de la typologie de formation et de la mobilisation du CPF sont du ressort du RLF.
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2.4 Valider la demande
Accés a l'écran : Expert RH » Mes Alertes » Valider les demandes

Repasser sur I'onglet « Valider les demandes »

.
RWI,R Bienvenue HUARD, Nathalie l Expert RH I Responsable de Formation central (PESE) -

pert RH 13 Mes demandes | Mes notifications | Mes taches |QiEEEcily Mes documents
I Valider les demandes
| —— ] [ Fomuetons | Libellg | Demande | [ fecnermrer | Blus de critéras
v walaeld ©[ml ] srre o]w|[7 DEMSELF SURCAT AGE s ¥ NV acHE
W gy Pl Velidarles demendes Identifiar/Analyser |2 demande
Libellé E[Em %/ pemande .Eliﬁatvai.daﬁm’@. H =
= = —— ol 2 2 De dela
| | | ap it R R
e = o — ate de création 06/01/22
DEMSELFSUR Ensttente  AGROOOODSS AP
DEM SELF SUR En attente AGROODDO2S AP Libellé long DEMANDE SELF SUR NINALPOOO7 DE L'AGENT AGRODD1E5766
DEM SELF SUR _En attents AGROODDD30D AP o = Spus e
DEM SELF SUR En attente AGROOOODED AP Libelle court DEM SELF SUR CAT AGE
DEM SELF SUR  En attents AGROODDO8Z AP e PR
e ac ES766 MASSE LE GOFF, Méla
e SRR e EHROOEE AR Demandeur FPE  AGRO00165766 @ MASSE LE GOFF, Mélani=
DEM SELF SUR En attents AGRO0DOOTO AP Type de demandeur Agent
DEM SELF SUR En attents AGROODDOSZ AP
DEM SELF SUR En attents AGROODOO84 AP e T At
DEM SELF SUR En attents AGRO0D0OS4 AP
DEM SELF SUR En attents AGRO0DOOSE AP Cursus &
Stage E[=][ v q[=]3]
Stage MINALPODO7 & Le contréle en santé publique vétérinaire : &levage de rumina
! validation
Validation opérationnelle
Statut opérationnel Vzlidzs
Matif de refus
Mis & jour e D&/01/22
Validée par SCALABRING, ALINE
Validation du choix de la session
Statut opérationnel
Motif de refus
Mis 2 jour [e
‘alidée par
Validation RH intermédiaire
Etat de validation |\__7—
intarmédiaire | V2155 sl
Mis & jour le D5/01/
Validée par [FP RODO30B505 + LEDUC-GUGNALONS, Ann=-Le
Motif de refus |
validation RH finale
} I Etat de validation RH final | validze s I
Mis 2 jour |2
validée par | [ L.
Matif de refus |

1 - Sélectionner I'état « Validée » (ou « Rejetée ») pour la validation RH final.

Nous vous conseillons de valider toutes les demandes sur cet écran. Vous pourrez ensuite gérer les inscriptions
avec le r6le « Responsable de Formation Local » via I’écran Formation/Définir les session/Gérer les inscriptions :

« Inscrit », « Rejeté », « En attente »...
2 - Cliquer sur

’ s .
En cas de refus, compléter avec le motif de refus

‘ . s . ’ . Y . .
« Validée par » est renseigné automatiquement a la soumission.

A N'oublier pas de changer de rdle pour gérer les inscriptions, convocations....

23 février 2024 Valider en RH finale les demandes sur des stages/sessions nationaux



2.5 Annexe - Adresse mail de I'agent

Acces a l’écran : Formation » Demandes P Afficher I’historique » Historique des demandes de
formation

1 - Saisir le matricule ou le nom de I'agent

2 - Cliquer sur | rRecherche

3 - Cliquer sur

= = : oy
RW\R r { Bienvenue ROUSSEY, Nathalie I Expert RH | [ Responsable de Formation central (PESE)

= m ” | Stratégie « Définir les sessions v | Fin de sessions v | Budget v | Offre de fo

[~ I Afficher I'historique

HR Access'®
Profil de I'agent

© [ HuaRo,Nathalie |, oo
C o hcmovonmses

 Historique des demandes de formation
I Population favorite b4

e sl H”

Sélectionle [

Matricule FPE AGR000143565

¥ Historique des demandes

Liste des demandes de formation
Nom HUARD, Nathalie

} Adresse mail nathalie.huard@agriculture.gouv.fr

Une fenétre pop up « Profil de I'agent » s’ouvre. Elle indique son adresse mail, ainsi que sa structure d’affectation
et le responsable hiérarchique identifié pour traiter ses demandes de formation.
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